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PHAN MO PAU
1. Ly do chon deé tai

Trong bdi canh cac doanh nghiép ngay cang chl trong dén hoat dong quan tri
ngudn nhan lyc, cong tac quan ly hd so nhan sy giit vai tro quan trong trong viéc luu
trir, khai thac va str dung thong tin nguoi lao dong phuc vu cho hoat dong quan ly. H6
so nhéan su khong chi 1a co s& dé doanh nghiép thuc hién cac thu tuc lién quan dén tuyén
dung, hop ddng lao dong, tién luong, bao hiém x& hoi ma con hd trg qua trinh danh gia,
dao tao, diéu chuyén va phat trién nguén nhan luc trong doanh nghiép. Viéc t chic va
quan ly hd so nhéan su mot cach khoa hoc, day du va hiéu qua co y nghia quan trong di

véi hoat @ong quan tri nhan luc hién nay

Cong ty C6 phan DANA la doanh nghiép hoat dong trong linh vuc kinh doanh &
t6 voi quy md nhan sy twong dbi 16n va thuong xuyén phét sinh cac bién dong vé lao
dong. Qua qua trinh thyuc tap va tim hiéu thuc té tai cng ty, em nhan thay cong tac quan
ly hd so nhan su d3 duoc trién khai va dap img duoc cac yéu cau quan 1y co ban. Tuy
nhién, qua trinh quan ly van con ton tai mot s6 han ché nhu hd so dugc luu trix phan tan
du6i nhiéu hinh thire khéac nhau, dit liéu cha yéu duoc quan ly bang Excel, viéc cap nhat
théng tin con phu thudc vao thao tac thu cdng, cbng tac bao mat chua thuc sy chat ché
va chua tng dung phan mém quan ly nhan su chuyén biét. Nhiing ton tai ndy anh huong

dén hiéu qua luu trit, khai thac va sir dung thdng tin nhan su trong doanh nghiép

Trudc yéu cau hién dai hda cong tac quan tri nhan lyc va xu hudng tng dung cong
nghé sé trong doanh nghiép, viéc hoan thién cong tac quan Iy hd so nhan su 1a yéu cau
can thiét nham nang cao hiéu qua quan ly, giam thiéu sai sot, ting kha nang bao mat d
liéu va hd tro tot hon cho qua trinh ra quyét dinh ciia nha quan ly. Viéc nghién ctu thyc
trang dé dé xuat cac giai phap pha hop khéng chi gitip Cong ty C6 phan DANA nang
cao hiéu qua quan ly hd so nhan sy ma con gop phan hoan thién hoat dong quan tri

ngudn nhan luyc trong doanh nghiép

Xuat phat tir nhitng ly do trén, em lua chon dé tai “Giai phap hoan thién cong tac
quan ly hd so nhan sy tai Cong ty C6 phan DANA” 1am dé tai khda luan tét nghiép cua

minh.



2. Muc tiéu nghién cau
Muc tiéu chung

Trén co so nghién cau Iy luan va danh gia thuc trang cong tac quan Iy hd so nhan
su tai Cong ty C6 phan DANA, dé tai dé xuat cac giai phap hoan thién cong tac quan ly

hé so nhan su, gop phan nang cao hiéu qua quan tri nguon nhan lyc tai doanh nghiép.
Muc tiéu cu thé

- Hé théng hoa co sa ly luan vé quan ly hd so nhén sy trong doanh nghiép

- Phan tich va danh gia thyuc trang cdng tac quan 1y hd so nhan su tai Cong ty Co
phan DANA théng qua cac ndi dung thiét 1ap va thu thap hd so, phan loai va luu
trit, cap nhat va duy tri hd so, bao mat va khai thac hé so, luu trit dai han va tiéu
haty hd so

- Xac dinh nhiing két qua dat duoc, nhitng han ché va nguyén nhan caa han ché
trong cong tac quan ly hd so nhan sy tai Céng ty C6 phan DANA

- Pé& xuat c4c giai phap nham hoan thién cong tac quan ly ho so nhan su tai Cong
ty C6 phan DANA trong thoi gian tai.

3. P6i twong va pham vi nghién ciu
Péi twong nghién ciru

Cong tac quan ly ho so nhan sy tai Cong ty C6 phan DANA, bao gdom cac hoat
dong thiét 1ap va thu thap ho so, phan loai va luu trit, cap nhat va duy tri, bao mat va

khai thac hd so, luu trit dai han va tiéu hiy hd so nhén sy
Pham vi nghién ctu

Noi dung: Dé tai tap trung nghién ciu cong tac quan 1y hd so nhén sy tai Cong ty
C6 phan DANA thdng qua cac ndi dung thiét 1ap va thu thap hd so nhan sy; phan loai
va luu trit hd so; cap nhat va duy tri hd so; bao mat va khai thac hd so; Iuu trit dai han

va tiéu hay ho so nhan su

Khéng gian: Dé tai dugc nghién ctu tai Cong ty C6 phan DANA



Thoi gian: Céc s6 liéu va théng tin phuc vu nghién ciru dugc thu thap tai Cong ty
C6 phan DANA trong giai doan 2023 — 2025. Trén co sé do, dé tai dé xuat giai phéap

hoan thién cong tac quan ly ho so nhan sy cho nhitng nam tiép theo.
4. Phwong phap nghién ciru

Dé thyc hién dé tai “Giai phap hoan thién cong tac quan Iy hd so nhén su tai Cong

ty C phan DANA”, em d3 st dung cac phuong phap nghién ciru sau:

Phuong phép thu thap dit liu, dé tai sa dung phuong phap thu thap dir liéu tha
cap théng qua viéc nghién ciru cac gido trinh, sach chuyén khao, vin ban phép luat lién
quan dén quan ly hd so nhan sy nhu B luat Lao dong 2019, Nghi dinh s6 145/2020/ND
— CP va céc tai liéu tham khao khac. Em thu thap thong tin tir cac bao cao, quy dinh noi
b, ho so va tai liéu quan Iy nhan su cia Cong ty Co phan DANA phuc vu cho qué trinh
nghién ctu. Dit liéu so cdp duogc thu thap théng qua qué trinh thuc tap, quan sét truc
tiép cac hoat dong quan Iy hd so nhan su tai Phong Hanh chinh — Nhan sy va trao dbi

véi cdn bo phu trdch nhan sy cua cong ty

Phuong phap quan sat, em truc tiép quan sat qué trinh thu thap, luu trix, cap nhat,
khai thac va quan Iy hd so nhan sy tai Cong ty C6 phan DANA nhiam ghi nhan thyc

trang cong tac quan Iy hd so nhan su dang ap dung tai doanh nghiép

Phuong phap phan tich va tong hop, cac dit liéu thu thap duogc tién hanh phan tich,
téng hop va hé théng hda nham 1am rd co so 1y ludn, danh gia thuc trang cong tac quan
ly hd so nhan su tai Cong ty C6 phan DANA, tir d6 xac dinh nhiing két qua dat duoc,

nhitng han ché con ton tai va nguyén nhan caa cac han ché

Phuong phép so sanh va danh gia, dé tai sir dung phuong phap so sanh giita co s&
ly luan véi thuc trang quan Iy hd so nhan sy tai Cong ty C6 phan DANA dé xac dinh
murc d6 phu hop trong qué trinh thuc hién. Trén co s¢ d6, dé tai dua ra cac nhan xét,
danh gia va dé xuat giai phap nham hoan thién cong tac quan ly hd so nhan sy tai doanh

nghiép.

5. Két cau cua dé tai



Ngoai phan M¢ dau, Két luan, Danh muc tai liéu tham khao va noi dung dé tai

duoc két cdu thanh 3 chuong
Chuong 1: Co s& ly luan vé cong tac quan ly hd so nhan su trong doanh nghiép
Chuong 2: Thuc trang c¢ong tac quan Iy hd so nhan su tai Cong ty C6 phan DANA

Chuong 3: Giai phap hoan thién cong tac quan ly ho so nhan su



LOI CAM ON

Trong qué trinh hoc tap va thuc hién khda luan tét nghiép, em di c6 co hoi van
dung nhitng kién thic da duoc hoc vao thuc tién hoat dong quan tri nhan luc tai doanh
nghiép. Pay khong chi 1a diéu kién dé em cung cb kién thirc chuyén mon ma con gidp
em hiéu 15 hon vé vai trd cua cong tac quan Iy hd so nhan su trong hoat dong quan tri

doanh nghiép hién nay

Em Xin tran trong cam on Ban Giam hiéu Nha truong, quy thay ¢d Khoa Kinh té
d3 tao diéu kién thuan loi va trang bi cho em nhiing kién thic chuy@n mén can thiét
trong sudt qué trinh hoc tap va nghién ctu

Dic biét, em xin giri 101 cam on chan thanh d¢én C6 Luu Khanh Hién, giang vién
huéng dan, nguoi da danh thoi gian huéng dan, gop ¥ va dinh hudng cho em trong subt
qué trinh thuc hién khda luan. Sy hd tro va nhiing Y kién chuyén mén caa co di giap

em hoan thién dé tai ca vé ndi dung lan phuong phéap nghién ciu

Em ciing xin tran trong cam on Ban Lanh dao Cong ty C6 phan DANA ciing tap
thé c&n bo, nhan vién Phong Hanh chinh — Nhan su di tao diéu kién thuan lgi cho em
trong thoi gian thuc tap tai doanh nghiép. Nhitng théng tin, tai liéu va kinh nghiém thuc
tién ma cong ty cung cap 1a co sd quan trong gilp em hoan thanh qué trinh nghién cau

va danh gia thuc trang cng tac quan ly hd so nhan sy tai don vi

Mic du d c6 nhiéu nd luc trong qué trinh nghién ctu va hoan thién khéa luan,
song do kién thtrc va kinh nghiém thuc tién con han ché nén d¢é tai kho tranh khoi nhiing
thiéu sot nhat dinh. Em kinh mong nhan duogc nhitng y kién dong goép cua quy thay cd

dé khéda luan duogc hoan thién hon.

Pa Nang, ngay... thang... nam 2026

Sinh vién thuc hién
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CHUONG 1: CO SO LY LUAN VE CONG TAC QUAN LY HO SO NHAN SU
TRONG DOANH NGHIEP

1.1 Khéi quéat vé doanh nghiép
1.1.1 Khéi niém doanh nghiép

Theo Luat Doanh nghiép 2020, doanh nghiép duoc hiéu 1a to chtc cd tén riéng,
c6 tai san, ¢4 tru so giao dich, dugc dang ky thanh 1ap theo quy dinh caa phap luat nham
muc dich kinh doanh. Hoat d6ng kinh doanh caa doanh nghiép bao gdm viéc thuc hién
mot, mot s6 hoic tat ca cac cong doan cua qué trinh dau tu, san Xuat, tiéu thy san pham

hoac cung wng dich vu trén thi truong nham muc dich sinh lgi [1]

Theo quan diém trong Gido trinh Quan tri kinh doanh, doanh nghiép 1a mot t6
chtc kinh té dugc thanh 1ap nham thuc hién cac hoat dong san xuét, kinh doanh hozc
cung cap dich vu dé dap @ng nhu cau caa thi trudng va tao ra lgi nhuan cho cha sé hitu

[2].

Nhu vy, cd thé hiéu mot cach khai quét rang doanh nghiép 1a mot td chuc kinh té
duoc thanh 1ap hop phap, ¢ co cau td chic va ngudn luc nhit dinh dé thuc hién cac

hoat dong kinh doanh nham muc tiéu sinh lgi va phét trién bén viing.

1.1.2 Pic diém hoat dong cia doanh nghiép

Hoat dong cua doanh nghiép 1a qua trinh t6 chuc san xuat, kinh doanh hang
hoa/dich vu lién tuc nham muc tiéu loi nhuan, c6 tu cach phap nhan, tai san riéng va
tuan tha phap luat. Pac diém chinh bao gom tinh t6 chic cao, trao d6i hang hoa trén thi
truong, chiu rai ro va thuc hién cac chirc nang nhu san xuat, marketing, tai chinh, quan

ly nhén sy

Thit nhat, hoat dong nham muc tiéu sinh lgi. Muc tiéu co ban cia doanh nghiép la
tao ra loi nhuan théng qua viéc san xuat, kinh doanh hang hoa hoac cung cap dich vu
trén thi truong. Loi nhuan khdng chi ¢am bao sy tén tai ma con tao diéu kién cho doanh

nghiép mé rong quy mo va phat trién lau dai

Thur hai, hoat dong trong moi truong canh tranh cua thi truong. Doanh nghiép phai

thudng xuyén di mat véi sy canh tranh tir cac dbi thu trong ciing nganh. Vi vay, doanh



nghiép can nang cao chat lugng san pham, cai tién cong nghé, nang cao hiéu qua quan

ly va xay dung chién lugc kinh doanh pht hop dé duy tri vi thé trén thi truong

Ther ba, hoat dong gan lién vai viéc sir dung va quan ly cac ngudn luc. Bé tién
hanh hoat dong san xuat kinh doanh, doanh nghiép can st dung nhiéu nguén luc khéac
nhau nhu von, lao dong, cdng nghé, thdng tin va nguyén vat liéu. Viéc to chac, quan ly
va st dung hiéu qua cac ngudn luc ndy cb vai trd quyét dinh dén hiéu qua hoat dong

cuaa doanh nghiép

Thi fur, hoat dong chiu su diéu chinh cua phap luat. Moi hoat dong caa doanh
nghiép phai tuan tha cac quy dinh cua phép luat vé dang ky kinh doanh, thué, lao dong,
tai chinh va cac quy dinh khac cua Nha nude. Biéu ndy nham dam bao hoat dong kinh

doanh dugc thuc hién minh bach, dung quy dinh

That nim, hoat dong c6 tinh t6 chirc va hé théng. Doanh nghiép duoc to chirc theo
mot co cau quan ly nhét dinh, trong d6 cac b phan nhu quan Iy, san xuét, kinh doanh,
tai chinh va nhan sy phdi hop véi nhau dé thuc hién muc tiéu chung caa doanh nghiép

[3].

1.1.3 Phan loai doanh nghiép
Trong nén kinh té thi trudng, doanh nghiép dugc phan loai theo nhiéu tiéu chi

khac nhau nham phuc vy cho cdng tac quan Iy va nghién ctu

Thez nhdt, phan loai theo hinh thac s¢ hitu. Can ctr vao chi thé s hiru vén, doanh
nghiép duoc chia thanh: doanh nghiép nha nuéc, doanh nghiép tu nhan va doanh nghiép
c6 von dau tu nudc ngodi. MAi loai hinh c6 dic diém riéng vé co cau to chic, quyén
quan Iy va muc tiéu hoat dong. Trong d6, doanh nghiép nha nudc do Nha nudc nim giir
vén diéu 1¢; doanh nghiép tu nhan thudc sé hitu cua ca nhan hoic to chic trong nudéc;

con doanh nghiép c6 von dau tu nuéc ngoai ¢ su tham gia cuia nha dau tu nudc Ngoai

That hai, phan loai theo loai hinh phép ly. Theo quy dinh cua Luat Doanh nghiép
2020, doanh nghiép bao gém céc loai hinh chii yéu nhu: cdng ty trach nhiém hitu han,
cdng ty ¢d phan, cong ty hop danh va doanh nghiép tu nhan. Mdi loai hinh c6 quy dinh

khac nhau vé tu cach phap nhan, trach nhiém tai san va co cau to chic quan ly



Thet ba, phan loai theo quy md doanh nghiép. Dua vao céc tiéu chi nhu vén, lao
dong va doanh thu, doanh nghiép duoc chia thanh doanh nghiép siéu nho, doanh nghiép
nho, doanh nghiép vira va doanh nghiép Ion. Viéc phén loai nay c¢6 ¥ nghia quan trong

trong viéc xay dung chinh sach hd tro va quan Iy cia Nha nuéc

Thur tur, phén loai theo linh vuc hoat dong. Theo tiéu chi nay, doanh nghiép dugc
chia thanh doanh nghiép san xuét, doanh nghiép thuong mai va doanh nghiép dich vu.

M®i linh vuc ¢ dic diém hoat dong, quy trinh va phwong thirc tao ra gia tri khac nhau

Ther nam, phan loai theo muc tiéu hoat dong. Dya vao muc tiéu, doanh nghiép co
thé duoc chia thanh doanh nghiép hoat dong vi lgi nhuan va doanh nghiép khong vi lgi
nhuan. Tuy nhién, trong thuc té, da s doanh nghiép déu huéng téi muc tiéu téi da hoa

loi nhuan

Viéc phan loai doanh nghiép theo cac tiéu chi khac nhau giup 1am rd dic diém,
vai tro va co ché hoat déng cua tirng loai hinh doanh nghiép, tir d6 tao co so cho cong

tac quan ly va nghién ctu trong linh vuc kinh té [1].

1.2 Hd so nhén sw trong doanh nghiép
1.2.1 Khéi niém

Trong doanh nghiép, hd so nhan su 1a mot bd phan quan trong trong cong tac quan
tri ngudn nhan luc, phan anh day du thong tin lién quan dén nguoi lao dong trong sudt

qua trinh lam viéc

Theo Quan tri ngudn nhan luc, hd so nhan su dugc hiéu 1a tap hop cac tai liéu, van
ban ¢ lién quan dén théng tin ca nhan, qua trinh tuyén dung, sir dung, dao tao, danh

gia va ché do chinh sach ddi vdi ngudi lao dong trong doanh nghiép

Xét vé goc d6 quan ly, hd so nhan sy khong chi bao gom cac gidy to hanh chinh
nhu so yéu ly lich, hop dong lao dong, ma con bao gém cAc tai liéu phat sinh trong qua
trinh 1am viéc nhu quyét dinh bo nhiém, khen thuong, ky luat, bang Ivong va cac danh

gia nang lyc cta nhan vién



Theo quy dinh cua Bo luat Lao dong 2019, ngudi str dung lao dong ¢6 trach nhiém
quan Iy hd so lao dong cua nguoi lao dong nham phuc vu cho viéc quan 1y st dung va

dam bao quyén lgi hop phép cho ngudi lao dong.

1.2.2 Vai tro
1.2.2.1 Cung cap thdng tin phuc vu quan ly

Ho so nhén su ¢6 vai trd quan trong trong viéc cung cap thong tin day du va chinh
xac phuc vu cho cdng tac quan ly trong doanh nghiép. Thong qua hé théng hd so, nha
quan ly ¢ thé nim bét duoc cac thong tin co ban ciia ngudi lao dong nhu 1y lich ca
nhan, trinh d6 chuyén mén, qué trinh céng tac, nang luc 1am viéc ciing nhu cac bién
dong vé nhan sy trong qué trinh 1am viéc. Pay 1a co sé quan trong gilp doanh nghiép
thuc hién cac hoat dong quan tri nhan lyc nhu bd tri, st dung lao dong, danh gia hiéu

qua cbng viéc va xay dung chinh sach nhan su phu hop [4].

Bén canh d6, viéc luu trir va cap nhat hd so con giup doanh nghiép dam bao tinh
minh bach, chinh xac cua théng tin, tir d6 hd trg nha quan ly trong viéc ra quyét dinh
mot cach kip thai va hiéu qua. H6 so nhan su ciing 13 can ¢ quan trong dé giai quyét
c4c van deé lién quan dén quyén loi, nghia vu ciia ngudi lao dong, dong thoi phuc vu

cong tac kiém tra, thanh tra khi can thiét theo quy dinh cua phap luat [5].

1.2.2.2 La ciin cir danh gia, bo tri, sir dung nhan sy

Ho so nhén sy 1a can ctr quan trong gitp doanh nghiép thuc hién cong tac danh
gia, bd tri va sir dung lao dong mot cach hop ly va hiéu qua. Thong qua céc thdng tin
duoc luu trir trong hd so nhu trinh d6 chuy&n mén, ki nang, kinh nghiém lam viéc, qua
trinh cdng tac va két qua danh gia thuc hién cdng viéc, nha quan ly cé thé dwa ra nhitng
nhan dinh chinh xac vé nang lyc cua timg ngudi lao dong. Tir d6, doanh nghiép c¢6 co
so dé bé tri nhan sy vao vi tri phi hop véi chuyén mén va kha nang, gop phan nang cao

hiéu qua sir dung ngudn nhan lec

Bén canh d6, hd so nhan sy con hd trg doanh nghiép trong viéc xem xét dé bat,
thang chirc, luan chuyén hoic dao tao, bdi dudng nhan vién. Céc thong tin vé qué trinh
lam viéc, thanh tich, khen thuong hay Ky luat dugc luu trit day dua s& giup dam bao tinh

khach quan va cdng bang trong cac quyét dinh nhan su. Biéu nay khéng chi gép phan



nang cao hiéu qua quan ly ma con tao dong luc 1am viéc va sy gan bé cua ngudi lao

dong ddi véi doanh nghiép [4].

1.2.2.3 Pam bao tinh phap ly trong céng tac quan tri nhan sw

Ho so nhan sy dong vai trd quan trong trong viéc dam bao tinh phap ly trong cong
t4c quan tri nhan sy tai doanh nghiép. Thong qua viéc luu trir day du cac gidy to nhu
hop dong lao dong, quyét dinh tuyén dung, bd nhiém, khen thuong, ky luat va cac vin
ban lién quan khac, doanh nghiép c6 co s phap 1y 16 rang dé chung minh méi quan hé
lao dong gitra nguoi sir dung lao dong va ngudi lao dong. Pay la can cir quan trong giup
doanh nghiép thuc hién dung cac quy dinh cua phép luat, dong thoi han ché céc rai ro

va tranh chép lao dong c6 thé phét sinh [5].

Viéc quan 1y hd so nhan su mot cach khoa hoc va day du con gilp doanh nghiép
dap g yéu cau cua cac co quan quan ly nha nudc trong qua trinh kiém tra, thanh tra
vé lao dong. Ho so nhan su ciing 14 can cir dé giai quyét cac van dé lién quan dén quyén
loi va nghia vu ciia nguoi lao dong nhu tién luong, bao hiém x& hoi, ché do phuc loi va
cham dat hop dong lao dong. Do d6, viéc xay dung va quan ly hé thong hd so nhén su
chat ch& khong chi dam bao tuan thu phap luat ma con gop phan nang cao hiéu qua quan

tri nhan sy trong doanh nghiép.

1.2.3 Phan loai
1.2.3.1 Ho so' ¢4 nhan

Ho so ca nhan 1a bo phan co ban va quan trong nhét trong hé théng hd so nhan sy
cta doanh nghiép, phan anh cac théng tin lién quan truc tiép dén timg nguoi lao dong.
Ho so ca nhan thuong bao gém céc tai liéu nhu so yéu 1y lich, can cuéc cong dan, gidy
khai sinh, bang cap, ching chi chuy&n mén va céc gidy to xac nhan khac lién quan dén

nhan than cta nguoi lao dong

Théong qua hd so ca nhan, doanh nghiép c6 thé ndm bit duoc cac théng tin co ban
vé nguoi lao dong nhu ho tén, ngay thang nim sinh, trinh do hoc van, chuy@n mén, kinh
nghiém 1am viéc va cac dic diém ca nhan khac. Day 1a co s¢ quan trong dé doanh nghiép
thuc hién cdng tac tuyén dung, bd tri va quan 1y nhan sy mot cach phi hop va hiéu qua.

Viéc quan Iy ho so ca nhan day du va chinh xac con gidp doanh nghiép dam béo tuan



tha cac quy dinh cua phap luat vé quan 1y lao dong, dong thoi tao diéu kién thuan loi

cho viéc kiém tra, d6i chiéu théng tin khi can thiét trong qua trinh st dung lao dong.

1.2.3.2 Ho so hgp ddng lao dong

Ho so hop dong lao dong 1a mot b phan quan trong trong hé thong hd so nhan su
cua doanh nghiép, phan anh méi quan hé lao dong giita nguoi st dung lao dong va
ngudi lao d6ng. Ho so nay bao gdm cac tai lidu lién quan truc tiép dén qua trinh giao
két, thuc hién va cham dut hop déng lao dong nhu hop déng lao dong, phu luc hop
ddng, quyét dinh tiép nhan, diéu chuyén cong tac, gia han hop dong hoac cham dit hop

ddng

Théng qua hd so lao dong, doanh nghiép co thé theo ddi day du cac noi dung da
thoa thuan giita hai bén nhu cong viéc phai lam, muc lwong, thoi gio 1am viéc, quyén
va nghia vu ciia cac bén. Py 1a co sd quan trong dé doanh nghiép quan 1y lao dong,

ddng thoi dam bao quyén loi hop phap cho ngudi lao dong trong qué trinh 1am viéc [5].

Viéc Iuu trir hd so hop dong lao dong mot cach day du va khoa hoc con gitp doanh
nghiép thuan loi trong viéc giai quyét cac tranh chap lao dong néu phat sinh, ciing nhu
dap wng yéu cau kiém tra, thanh tra ciia co quan quan 1y nha nuée. Biéu ndy gop phan
nang cao tinh minh bach va hiéu qua trong cong tac quan tri nhan su.

1.2.3.3 Ho so dao tao, bdi dudng

Ho so dao tao, boi dudng 1a mot bo phan quan trong trong hé théng hd so nhan
su, phan anh qua trinh nang cao trinh d6 chuy&n mon, ky nang va nang luc lam viéc ctaa
ngudi lao dong trong doanh nghiép. H6 so nay bao gom cAc tai liéu nhu ké hoach dao
tao, quyét dinh cir di hoc, chimg chi dao tao, két qua danh gia sau dao tao va cac tai liéu

lién quan khéc

Théong qua hd so dao tao, bdi dudng, doanh nghiép c6 thé theo ddi qua trinh phat
trién ning luc cua nguoi lao dong, tir 46 1am co s dé xay dung ké hoach dao tao phl
hop véi nhu cau thuc té. Bong thoi, day ciing 13 can ¢t quan trong gilp nha quan ly
danh gid muc d6 dap ung cdng viéc cia nhan vién va dinh hudng phat trién nguén nhan

luc trong dai han



Viéc quan 1y day du hd so dao tao con gilip doanh nghiép dam bao tinh minh bach
trong cong tac phat trién nhan su, déng thoi 1am cin ctr dé xem xét dé bat, thang tién
hoac bé tri lai cong viéc phi hop véi nang luc ciia ngudi lao dong. Diéu nay gop phan
nang cao hiéu qua str dung nguén nhan luc va dap Gng yéu cau phét trién caa doanh

nghiép trong béi canh canh tranh ngay cang cao.

1.2.3.4 Ho so khen thwéng, ky luat

Ho so khen thuang, ky luat 1a mot bo phan quan trong trong hé thong hd so nhan
su, phan anh qua trinh ghi nhan thanh tich cling nhu xu ly vi pham cta nguoi lao dong
trong doanh nghiép. Ho so nay bao gdm cac tai liéu nhu quyét dinh khen thuong, gidy
khen, bang khen, quyét dinh xu ly ky luat, bién ban vi pham va cac van ban lién quan
khac

Thong qua hd so khen thuong, ky luat, doanh nghiép c6 thé theo ddi day du qué
trinh phan d4u, dong gop ciing nhu nhing vi pham cua nguoi lao dong trong subt thoi
gian lam viéc. Pay la can cir quan trong giup nha quan ly danh gia mirc 6 hoan thanh
cdng viéc, ¥ thic Ky luat va thai do 1am viéc cua nhan vién, tir d6 dua ra cac quyét dinh
phU hop trong quan tri nhan sy nhu khen thudng, Xt 1y vi pham, dé bat hoac diéu chinh
cbng viéc

Bén canh d6, viéc xay dung va quan Iy hd so khen thuong, ky luat day da con gidp
doanh nghiép dam bao tinh cdng bang, minh bach trong viéc ghi nhan thanh tich va xir
ly vi pham, dong thoi tuan thia cac quy dinh caa phap luat vé lao dong. Diéu ndy gop
phan nang cao y thirc trach nhiém cua ngudi lao dong va tao méi truong lam viéc ky

cuong, chuyén nghiép.

1.2.4 Y nghia
1.2.4.1 H§ tro ra ngoai quyét dinh trong céng tac nhan sw

Trong thuc té quan tri ngudn nhan luc, cac quyét dinh lién quan dén tuyén dung,
bé tri hay dao tao nhan vién khong thé dua ra mot cach cam tinh ma dan dya trén nhiing
thong tin cu thé va cé hé théng. HO so nhan su vi vay trd thanh ngudn dit liéu quan

trong, gidp nha quan 1y c¢6 co sé dé danh gia va lya chon phuong an phu hop. Theo



Nguyén Hitu Than (2012), thong tin vé nguoi lao dong 1a nén tang dé nha quan tri dua

ra cac quyét dinh nhan sy mot cach chinh xac va hiéu qua

Thong qua hd so nhan sy, doanh nghiép c¢d thé nim dugc cac ndi dung nhu trinh
d6 chuyén mon, kinh nghiém 1am viéc, qua trinh cong tac cling nhu két qua danh gia
hiéu qua cong viéc cua tirng ca nha. Nhitng thdng tin nay gilp viéc bé tri cong viéc
dtng ngudi, dung vi tri tré nén dé& dang hon, dong thai hd tro xay dung ké hoach dao
tao phil hop Vi nang lyc thuc té cua nhan vién. Tran Kim Dung (2018) ciing nhan manh
rang hé thdng thong tin nhan su day da s& gop phan han ché tinh cha quan trong qué

trinh ra quyét dinh

Trong cac trudng hop xét khen thudng hodc xur Iy ky luat, hd so nhan sir con dong
vai tro 1a can cir quan trong nham dam bao tinh minh bach va céng bang trong doanh
nghiép. Theo quy dinh phap luat lao dong, nguoi st dung lao dong co trach nhiém luu
trir thong tin 1ién quan dén nguoi lao dong dé phuc vu cong tac quan Iy va giai quyét

c4c véan dé phét sinh[6].

Ho so nhan su khong chi mang ¥ nghia luu trir thdng tin ma con 1a céng cu hd tro
dic luc cho nha quan tri trong qué trinh ra quyét dinh, gép phan nang cao hiéu qua quan

ly va str dung ngudn nhan lyuc trong doanh nghiép.

1.2.4.2 Nang cao hiéu qua quan tri ngudén nhan luc

Trong bdi canh doanh nghiép ngay cang chi trong dén viéc s dung ngudn nhén
lyc mot cach hiéu qua, hd so nhan sy dong vai trd quan trong trong viéc hd trg cong tac
quan tri mot cach khoa hoc va c6 hé théng. Viéc quan 1y day du va chinh xéc thong tin
ctia nguoi lao dong gitp nha quan tri d& dang theo ddi, danh gia va diéu chinh cac hoat
ddng nhan sy phi hop véi muc tiéu phat trién cua doanh nghiép. Hé thong thong tin
nhan su 13 mot trong nhiing yéu té quan trong gop phan nang cao hiéu qua quan tri

ngudn nhan lyc trong t6 chie [7].

Thet nhat, théng qua ho so nhan sy, doanh nghiép c6 thé kiém soat duoc tinh hinh
bién dong lao dong, nam bt nang lwc va qua trinh phat trién cua timg nhan vién. Piéu
nay gilp nha quan 1y dua ra cac chién luoc phl hop nhu ddo tao, luan chuyén hoic dé

bat nhan su mot cach hop 1y, tir d6 khai thac toi da tiém ning cua nguoi lao dong.
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Nguyén Hitu Than (2012) ciing cho rang viéc quan ly tét théng tin nhan su s& gidp

doanh nghiép str dung ngudn nhan luc mot cach hiéu qua va tiét kiém chi phi

Ther hai, viéc to chirc va luu trit hd so nhan su khoa hoc con gitp giam thiéu thoi
gian tim kiém thdng tin, nang cao hiéu suat Iam viéc caa bo phan hanh chinh — nhan su.
Khi cac dir liéu duoc cap nhat thuong xuyén va cé hé théng, doanh nghiép c6 thé nhanh
chong dwa ra cac quyét dinh phi hop vai tinh hinh thue té, gép phan nang cao tinh linh

hoat trong quan ly

C6 thé thay rang hd so nhéan su khdng chi hd tro cong tac quan Iy ma con gép phan
truc tiép vao viéc nang cao hiéu qua st dung ngudn nhan lyc, tir &6 gitip doanh nghiép

phét trién on dinh va bén viing.

1.2.5 Nguyén tic quan ly hd so nhan sw

Trong cong tac quan Iy hd so nhan sy, viéc tudn thu cac nguyén tic nhat dinh 1a
y&u cau can thiét nham dam bao tinh hiéu qua, chinh xéac va pht hop véi quy dinh cua
phap luat. Cac nguyén tic nay khéng chi gitp doanh nghiép to chirc, luu trix thong tin
mot cach khoa hoc ma con gop phan nang cao chat lwong quan tri ngudén nhan lc trong

thuc té

Thit nhdt, nguyén tac ¢am bao tinh chinh x4c va dy du can dugc dit Ién hang dau.
Ho so nhan sy phai phan &nh trung thuc cac thong tin lién quan dén nguoi lao dong nhur
ly lich, trinh d6 chuy@n mén, qué trinh cong tac va cac bién dong trong qué trinh 1am
viéc. Thong tin nhan su chi thuc su c6 gia tri khi dam bao tinh chinh xac va dugc cap

nhat day du, tir 46 hd trg hiéu qua cho hoat dong quan tri [8].

Thet hai, nguy@n tic bao mat thong tin ciing giit vai trd dic biét quan trong. Ho so
nhan su thuong chira cac thong tin c& nhan va dir liéu nhay cam, do d6 can duoc quan
ly chat ch& va chi cung cip cho nhitng @i tugng c6 tham quyén. Viéc dam bao an toan
théng tin khong chi gitp doanh nghiép tranh cac rui ro phap ly ma con tao su tin tuong
cho nguoi lao dong. Theo quy dinh cua phép luat lao dong Viét Nam, nguoi sir dung
lao dong c6 trach nhiém bao mat thong tin lién quan dén nguoi lao dong trong qua trinh

quan ly [6].



Thet ba, nguyén tic luu trir khoa hoc va dé tra ciru cling can duoc chi trong. HO
so nhan sy can dugc sap xép hop 1y, ¢ hé thong va dé dang tim kiém khi can thiét.
Diéu nay gidp tiét kiém thoi gian, nang cao hiéu suat 1am viéc cua bo phan hanh chinh
— nhan sy, dong thoi hd tro nhanh chéng cho qua trinh ra quyét dinh. Tran Kim Dung
(2018) cho rang viéc xay dung hé théng thdng tin nhan sy khoa hoc s& gop phan nang

cao hiéu qua quan 1y trong to chic

Ther tu, NQUyén tic tuadn thu quy dinh phap luat 1a yéu cau bat budc trong quan Iy
hd so nhan sy. Doanh nghiép can thyc hién dang cac quy dinh vé luu trix, s dung va
cung cép thong tin lao dong theo phap luat hién hanh, nhim dam bao quyén loi cua

nguoi lao déng ciing nhu tranh céac rai ro phap ly co thé phat sinh

Viéc tuan thii cac nguyén tac quan ly hd so nhan sy khdng chi gidp doanh nghiép
t6 chuc théng tin mot cach hiéu qua ma con gop phan xay dyng hé thong quan tri nhan

su chuyén nghiép, minh bach va bén viing.

1.3 Cong tac quan Iy hd so nhéan sy trong doanh nghiép
1.3.1 Khéi niém

Trong mdi doanh nghiép, hd so nhan sy khdng chi don thuan 12 tap hop céc gidy
to lién quan dén ngudi lao ddng ma con 1a ngudn thdng tin quan trong phuc vu cho céng
tac quan ly. Vi vay, viéc té chic va quan Iy hd so nhan sy mot cach khoa hoc 12 yéu cau

can thiét nham dam bao hiéu qua trong hoat dong quan tri nguén nhan hec

Cong tac quan 1y hd so nhan su 1a qua trinh thu thap, luu trit, cap nhat va khai thac
cac thong tin lién quan dén ngudi lao dong trong sudt qué trinh 1am viéc tai doanh
nghiép. Hoat ddng nay bao gom nhiéu ndi dung nhu tiép nhan hd so ban dau, phan loai,
sap xép, bao quan ciing nhu st dung théng tin phuc vu cho cac quyét dinh quan Iy. Quan
ly théng tin nhan sy 1a mot bo phan quan trong trong hé théng quan tri nhan luc, gidp

doanh nghiép nam bit day du tinh hinh lao dong va phuc vu cho qua trinh diéu hanh

Bén canh d6, cong tac quan ly hd so nhan su con gan lién véi viéc dam bao tinh
chinh xac, day du va cap nhat caa thdng tin. Tran Kim Dung (2018) cho rang hé théng
théng tin nhan su can duoc t6 chiec mot cach khoa hoc dé hd trg hiéu qua cho cac hoat

dong nhu tuyén dung, dao tao, danh gia va phat trién nhan luc trong doanh nghiép
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Ngoai ¥ nghia quan tri, viéc quan ly ho so nhan su con la yéu cau mang tinh phép
ly. Doanh nghiép c6 trach nhiém luu giit cac thong tin lién quan dén nguoi lao dong
theo quy dinh cua phép luat nham phuc vu cdng tac quan ly va giai quyét cac van dé

phat sinh trong quan hé lao dong

Cong tac quan Iy hd so nhan sy khéng chi 1a hoat ddng mang tinh hanh chinh ma
con 1a mot noi dung quan trong trong quan tri ngudn nhan luc, gép phan nang cao hiéu

qua hoat dong va dam bao tinh chuyén nghiép trong doanh nghiép.

1.3.2 Ngi dung cong tac quan tri hd so nhan su
Bwéc 1: Thiét 1ap va thu thap ho so nhan su

Thu thap va thiét 1ap hd so nhan sy 1a giai doan doanh nghiép tiép nhan, tong hop
va xay dung bo hd so ban dau cia ngudi lao dong khi bat dau lam viéc. Hb so thuong
bao gom thong tin c4 nhan, trinh @6 chuyén mdn, kinh nghiép lam viéc, gidy to tiy than
va céc tai liéu lién quan khac. Viéc thiét 1ap ho so day du gitp doanh nghiép c6 co s&

quan ly nhan sy mot cach théng nhat va khoa hoc

Muc tiéu budc ndy nham hinh thanh co so dit liéu ban dau day du va chinh xéc vé
nguoi lao dong, gitp doanh nghiép nim bt thdng tin can thiét ¢é phuc vu cong tac
tuyén dung, bd tri nhan sy, ky két hop dong lao d6ng va quan Iy nhan vién trong subt

qua trinh lam viéc

Can cir theo Nghi dinh 145/2020/ND-CP huéng dan Bo luat Lao dong, ngudi sir
dung lao dong “phai 1ap s6 quan 1y lao dong... trong thdi han 30 ngay ké tir ngay bit
dau hoat dong” va dam bao ghi dy du thong tin co ban nhu ho tén, ngay sinh, sb
CMND/CCCD, trinh d9, vi tri cdng viéc, ngay bat dau 1am viéc... Ngoai ra, Luat Lao
dong 2019 (Piéu 12) va cac van ban hudng dan (Nghi dinh 122/2020/ND-CP) quy dinh
thong bao va khai trinh sir dung lao dong ban dau. Can ct theo Quan tri ngudn nhan
lyc, hd so nhan sy 14 co sé quan trong gidp doanh nghiép thuc hién céc hoat dong tuyén
dung, bé tri, str dung, danh gia, dao tao va phat trién nguoi lao d6ng mot cach hiéu qua.
Thong qua hé thdng hd so nhan sy, nha quan Iy ¢6 thé theo ddi qué trinh cong tac, ning
lyc chuy&n mdn, thanh tich va cac thdng tin lién quan caa ngudi lao dong nham phuc

vu cho cdng tac quan tri nhan su va hoach dinh nguon nhan lec trong doanh nghiép
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Doanh nghiép can xay dung danh muc hd so bat budc dbi véi nhan vién méi nham
dam bao viéc quan Iy théng tin nhan sy duoc day da va théng nhat. Danh muc hé so
gom can cudce cong dan, so yéu ly lich, gidy khai sinh, ho khau hoic gidy xac nhan cu
trd, bang cap chuy@n mén, ching chi lién quan, gidy kham stc khoe, don xin viéc, anh
c& nhan va céc giay to lién quan khéac. Pong thoi, doanh nghiép ciing can quy dinh thoi
gian hoan thién hd so, ngudi lao dong phai bd sung day da hd so trong thoi gian thir
viéc hodc cham nhat trong 30 ngay ké tir ngay bat dau lam viéc nham bao ¢am phuc vu

cho cong tac ky két hop dong va quan 1y lao dong

Doanh nghiép can thiét lap hinh thicc quan 1y ho so theo hd so vat Iy va hd so sd
hoa. Di vai hd so gidy, cac tai liu duoc sip xép theo timg nhan vién va luu trix tai bo
phan nhan sy dé thuan tién cho viéc cho viéc kiém tra, dbi chiéu khi can thiét. i voi
hd so sd hda, bd phan nhan sy tién hanh scan cac gidy to va cap nhat 1én phan mém
quan ly nhan su nham hd tro viéc tra cau, cap nhat théng tin nhanh chong va han ché
that lac hd so. Sau khi tiép nhan hd so, nhan sy s& kiém tra tinh day du cua gidy to, ddi
chiéu ban sao vai ban gdc va yéu cau b sung néu thdng tin con thiéu hoac chua chinh
xac. Khi hd so da hoan thién, doanh nghiép tién hanh 1ap hd so nhén su ban dau va cap

ma sb riéng cho timg nguoi lao dong dé qué trinh quan 1y sau nay.

Buéc 2: Phan loai va lhru trir ho so

Phan loai va luu trir ho so nhéan sy 1a qué trinh sap xép ho so theo nhiing tiéu chi
nhat dinh nhu phong ban, chirc vy, thoi gian 1am viéc hodc hinh thic lao dong nham
thuan tién cho viéc quan ly va tra ciu. Ho so ¢6 thé duoc luu trir dudi dang ban gidy

hay dit liéu dién tir tuy theo phuwong thirc quan ly caa doanh nghiép

Muc tiéu nham tao sy thdng nhat trong quan Iy ho so, gitip doanh nghiép dé dang
tra ciru, str dung thong tin khi can thiét, tiét kiém thoi gian xir Iy ¢éng viéc va han ché

tinh trang thét lac hoac nham 13n hé so

Can cit theo huéng dan cia Cuc Vian thu va Luu trit (Quyét dinh 128/QD-
VTLTNN), phan loai ho so dua trén lich sir va nhiém vu caa don vi, yéu cau khai thac
va sap xép hop 1y. Luat luu trit 2024 ciing yéu cau ngudi dimg dau quy dinh danh muc,
thoi han luu trix cu thé cho hd so ca nhan. Can ctr theo Quan tri ngudn nhan luc, doanh
nghiép thuc hién phan loai hd so theo timg nhom thong tin nhu hd so ca nhan, hd so
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hop dong lao dong, hd so dao tao, hd so khen thuong — ky luat va cac ho so lién quan
khac nham thuan tién cho viéc luu trit, tra ctru va cap nhat thdng tin trong qué trinh quan
ly nhan sy. Viéc luu trit hd so khoa hoc gilp doanh nghiép nang cao hiéu qua quan tri,
han ché that lac théng tin va hd trg qué trinh khai thac dit liéu phuc vu cho cdng tac

danh gia, dao tao va phat trién ngudn nhan lyc

Sau khi hoan tat ho so ban dau, doanh nghiép tién hanh phan loai va luu trit hd so
nhan sy nham dam bao thuan tién cho viéc quan ly, tra ciru va cap nhat théng tin. Doanh
nghiép can thiét lap tiéu chi phan loai hd so rd rang theo tirng nhdm cu thé. Boi Vo
trang thai lao dong, hd so dugc phan thanh hé so thir viéc, hd so nhan vién chinh thirc
va hd so di nghi viée. Di vai co ciu to chic, hd so dugc sap xép theo phong ban, bo
phan, chirc vu hoic vi tri cdng viéc nham hd trg cdng tac quan Iy nhan su hoic cac hd
so lién quan khac. Sau khi phan loai, mdi hd so dugc gan méa s riéng, sip xép theo thir
tu khoa hoc va 1ap danh muc theo dai dé thuan tién cho viéc tra ciu. Doanh nghiép can
thiét 1ap hinh thac luu trit theo hd so vat Iy va ho so sé hoa. Di vai hinh thac vat ly,
c4c gidy to duge luu tri tai ta hd so co khoa bao quan, phan chia theo tirng nhém va
khu vuc luu tri riéng nham han ché thét lac tai liéu. D4i voi hinh thic s hoa, toan bo
gidy to duoc scan, dat tén file theo quy dinh théng nhat va luu trir trén hé théng may
tinh hoac phan mém quan Iy nhan sy nham hd trg viéc tim kiém, cap nhat va khai thac

thong tin nhanh chdong trong qua trinh quan ly nhéan su.

Bwéc 3: Cap nhat va duy tri hd so nhan sy

Cap nhat va duy tri hd so nhan sy 13 viéc thuong xuyén bd sung, diéu chinh cac
thong tin phat sinh trong qué trinh 1am viéc cia nguoi lao dong nhu thay ddi dia chi,
trinh d6 chuy@n mén, hop déng lao dong, murc lvong, khen thuang hoic hoic ky luat.
Hoat dong nay giup théng tin nhan su luén chinh xac va phan anh dang tinh trang hién

tai

Muc tiéu nay nham dam bao théng tin nhan su luén day du, chinh xé&c va phan énh
dung tinh trang hién tai caa ngudi lao dong, tir d6 hd trg doanh nghiép dua ra cac quyét
dinh quan tri phu hop va kip thoi

Can cir Nghi dinh 145/2020/ND-CP ghi r6 nguoi st dung lao dong cd trach nhiém

cap nhat thong tin co ban cua nguoi lao dong ké tir ngay bat dau lam viéc. Luat Lao
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dong 2019 (Piéu 18) va Nghi dinh 90/2019/NP-CP quy dinh béo céo bién dong lao
dong, yéu cau duy tri théng tin chinh xac. Doanh nghiép thuc hién cap nhat thuong
Xuyén cac thdng tin lién quan dén nguoi lao dong nhu thay ddi vé trinh do chuyén mén,
chtic vu, muc lwong, hop dong lao dong, bao hiém x4 hoi, khen thuong, ky luat va cac

théng tin c& nhan khac trong sudt qué trinh 1am viéc

Doanh nghiép can ban hanh biéu miu thong bao thay ddi théng tin nhan su dé
ngudi lao dong ké khai khi ¢6 phat sinh nhu thay doi dia chi, so dién thoai, tinh trang
hén nhan hodc ngudi phu thugc hoic cac thong tin ca nhan khéac. Doanh nghiép can
thiét 1ap co ché cap nhat hd so nhan sy nham dam béo thong tin ngudi lao dong day du,
chinh x4c va ddng bo trong qua trinh quan ly dya trén hai ngudn théng tin chinh. Bién
dong tir nguoi lao dong, doanh nghiép yéu cau nhan vién cha dong ké khai va bé sung
thong tin khi co thay ddi vé dia chi lién hé, s6 dién thoai, tinh trang hon nhén, nguoi
phu thudc, trinh dd chuy&n mén hoic céc gidy to ca nhan lién quan. Bién dong tir doanh
nghiép, bd phan nhan su thuc hién cap nhat hd so khi phat sinh céc quyét dinh nhu tang
lwong, bo nhiém, diéu chuyén cong tac, gia han hop dong lao dong, khen thuong, ky
luat hodc chdm dit hop dong. Viéc cap nhat thuong xuyén duoc thuc hién ngay khi phat
sinh thay d6i dé han ché sai s6t va dam bao thong tin ludn dugc cap nhat Kip thoi trong
qué trinh quan ly. Bo phan nhan su tién hanh ra soét ho so dinh ky hang thang hoac
hang quy dé kiém tra tinh day du, d6i chiéu dir liéu gitra ho so gidy va ho so dién tir, bo
sung cac thong tin hoac gidy to con thiéu néu can thiét. Viéc thiét 1ap co ché cap nhat
ddng bo gitip doanh nghiép nang cao hiéu qua quan ly nhan su, hd trg qua trinh khai
thac thong tin va han ché tinh trang sai léch dit liéu trong qua trinh sir dung hd so nhan

su.

Bwéc 4: Bao mat va khai thac ho so nhan su

Bao mat va khai thac hd so nhan su 13 qua trinh vira dam bao an toan thong tin c&
nhan caa nguoi lao dong, vira sir dung dit liéu hd so phuc vu cho cac hoat dong quan tri
nhu tuyén dung, b tri nhan sw, danh gia thanh tich, dao tao va ra quyét dinh quan ly.

Viéc khai thac ho so can thuc hién dang tham quyén va dung muc dich st dung
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Muc tiéu budc nay dam bao an toan thong tin noi bo, bao vé quyeén riéng tu cua
ngudi lao dong va nang cao hiéu qua st dung dir liéu nhan su trong cac hoat dong nhu

danh gia nang lyc, dao tao, diéu dong, khen thuong va hoach dinh nguén nhan luc

Cdn cir theo Nghi dinh 13/2023/ND-CP vé bao vé dit liéu ca nhan, t6 chuc c6 trach
nhiém bao mat thdng tin ca nhén cia nguoi lao dong. Luat Bao vé Dir liéu Ca nhén
2023 va Luat An ninh mang 2018 ciing diéu chinh ché d6 luu trix, quyén cia nguoi dugc
tao dir liéu. Cong ty can tudn thu quy dinh vé luu trir “bi mat kinh doanh” va théng tin
ca nhan. Theo doanh nghiép can bao vé cac thong tin lién quan dén Iy lich ca nhan, hop
ddng lao dong, tién lwong, bao hiém x& hoi, danh gia nhan vién va cac dir liéu khac
nham tranh tinh trang 16 théng tin hoic sir dung sai muc dich. Viéc khai thac hd so nhan
su con phuc vu cho cac hoat dong quan tri nhu danh gia niang luc, xét nang luong, bd
tri lao dong, dao tao va xay dung ké hoach nhan su. Doanh nghiép can xay dung quy
dinh vé phan quyén truy cap, pham vi st dung thong tin va trach nhiém bao mat di véi

tirng bo phan nham dam bao an toan dir liéu va nang cao hiéu qua quan 1y nhan su

Doanh nghiép can thiét lap quy ché bao mat va khai thac ho so nhan sy nham dam
bao thong tin nguoi lao dong dugc quan ly chat ché va sir dung diing muc dich. Quy
ché bao mat can quy dinh cu thé c4c nhom théng tin thuoc pham vi bao mat nhu thong
tin c& nhan, hop dong lao dong, tién luong, bao hiém xa hoi, két qua danh gia nhan vién,
khen thuong, ky luat va cac dir liéu lién quan khéc. Doanh nghiép phai quy dinh r6 trach
nhiém cua timng bd phan trong viéc quan 1y, luu trit va st dung hd so nhan sy nham han
ché tinh trang 16 hoic sir dung théng tin sai muc dich. Bong thoi, doanh nghiép thiét lap
co ché giao quyén truy cap ho so theo chirc ning va pham vi cdng viéc cua tirng bo
phan. B phan nhan su duoc quyén quan ly, cap nhat va khai thac toan bo hé so nhan
su; bo phan ké toan chi duoc tiép can cac thong tin lién quan dén tién luong, thu nhap
va bao hiém xa hoi; cap quan 1y dugc khai thac théng tin phuc vu cong tic danh gia,
phan cong va quan ly nhan vién thuéc bd phan phu trach. Nhitng ca nhan khoéng co
nhiém vu lién quan khong duoc tu y tiép can hoic sao chép hd so nhan su dudi bat ky

hinh thirc nao

Déi vai ho so vat ly, doanh nghiép can xay dung quy trinh khai thac cu thé gom

dé nghi khai thac hd so, phé duyét yéu cau, ban giao hd so va kiém tra sau khi st dung.
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Ho so gidy duoc luu trit tai ti hd so c6 khoa bao quan va chi bo phan c6 tham quyén
méi duoc giir khoa hodc quyén tiép can. Khi can st dung hd so, ca nhan hoic bo phan
lién quan phai dang ky voi bo phan nhan su, ghi nhan thoi gian mugn — tra hd so va
chiu trach nhiém bao quan tai liéu trong qué trinh st dung. D6i véi hd so s6 hoa, doanh
nghiép can thiét 1ap tai khoan dang nhap riéng cho ting ngudi st dung, phan quyén truy
cap trén phan mém quan Iy nhan su theo ting chic ning cong viée va luu lai lich s
truy cap di liéu. Hé thdng dir liéu can duoc cai dat mat khau, sao luu dinh ky va bao
mat bang cac bién phap k¥ thuat nham han ché nguy co mat dir liéu hoic truy cap trai
phép

Doanh nghiép ciing can ban hanh quy ché khai thac hd so nhan sy nham quy dinh
rd muc dich st dung thong tin, pham vi khai thac va trach nhiém bao mat ctia nguoi su
dung. Viéc khai thac hd so chi dugc thuc hién phuc vu cho c4c hoat dong quan tri nhan
su nhu 1ap béo céo lao dong, danh gia hiéu qua lam viéc, xét nang lwong, dao tao, tuyén
dung, giai quyét ché d6 cho ngudi lao dong hodc phuc vu cong tac kiém tra, dbi chiéu
khi can thiét.

Buwéc 5: Luu trir dai han va tiéu hiy hé so

Luu trir dai han va tiéu hay hé so 1a giai doan doanh nghiép bao quan ho so da hét
hiéu luc sir dung truc tiép nhung van con gia tri phap Iy hoic gia tri tham khao trong
thoi han nhat dinh. D61 vai nhitng ho so khong con gia tri va hét thai han luu giir, doanh
nghiép tién hanh tiéu huy theo dung quy dinh nham bao dam tinh bao mat va tranh ton

dong tai liéu

Muc tiéu nay dam bao tuan tha quy dinh phap luat vé luu trix tai liéu, giam tai s6
lwong hé so ton dong, tiét kiém khong gian luu trit va phong ngira ro ri thdng tin tir cac

hd so d3 hét thoi han st dung

Can cir Luat Luu trir 2024, Didu 15 quy dinh thoi han Iuu trit hd so ¢6 thoi han toi
thiéu 2 nam, t6i da 70 nam ké tir nam két thiic cong viéc. Bidu 16 khoan 4 cua Luét Luu
trir 2024 va Thong tu 06/2025/TT-BNV quy dinh quy trinh xem xét va quyét dinh huy
tai liu hét han luu trir. Doanh nghiép can lap danh muc hé so hét thoi han va lap bién
ban tiéu huy. Trong qué trinh hoat dong, doanh nghiép can luu giir hd so nhan su dé
phuc vu cho cdng tac tra ciu thong tin, giai quyét ché do lao dong, bao hiém xa hoi,
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khiéu nai hoic cac van dé phét sinh lién quan dén ngudi lao dong. Doanh nghiép can
quy dinh thoi gian leu trit d6i véi ting loai hd so nham dam bao thuan tién cho viéc
quan Iy va khai thac dix liéu khi can thiét. Thuc hién ra soat dinh ky dé phan loai cac hd
s0 con gié tri s dung va cac ho so da hét thoi han luu giit. Poi vaéi nhitng ho so khong
con gia tri khai thac, doanh nghiép tién hanh tiéu hay theo quy trinh ngi b, c6 kiém ké
va 1ap bién ban nhiam d¢am bao tinh minh bach, han ché that lac thdng tin va giam tai

khéi luong tai liéu luu trix

Dinh ky hing niam, doanh nghiép tién hanh ra soat toan bo hd so dé xac dinh ho
so con hiéu lyc, hd so can luu dai han va hd so da hét thoi han luu giit. Doanh nghiép
can xac dinh thoi gian luu trix cy thé ddi véi timg nhém hd so nham phuc vu cho cong
tac quan ly va tra ciru thdng tin khi can thiét. Cac ho so dang con gia tri sir dung nhu
hop dong lao dong, hd so bao hiém x& hoi, quyét dinh bd nhiém, khen thuéng hoic ky
luat duoc tiép tuc luu trir theo quy dinh cua doanh nghiép va quy dinh phép luat hién
hanh. Di v6i hd so nhéan vién d3 nghi viéc, doanh nghiép van tiép tuc luu giir trong
mét khoang thoi gian nhat dinh dé phuc vu viéc ddi chiéu, giai quyét ché do lao dong
hoac cac van dé phat sinh lién quan. Sau khi ra soat, ddi véi cac hd so can tiép tuc luu
trir, doanh nghiép thyuc hién phan loai, dong goi, ghi nhén, 14p danh muc hd so va chuyén
vao khu vyc luu tri riéng nham thuan tién cho viéc bao quan va tra ciru sau nay. Ho so
duoc luu trit dudi ca hai hinh thic 13 hinh thice vat Iy va hinh thirc s6 hoa dé dam bao

tinh day du va han ché tht lac di liéu

Déi véi cac hd so da hét thoi han luu giir va khong con gia tri khai thac, doanh
nghiép can thiét 1ap quy trinh tiéu hay ho so cu thé nham dam bao tinh bao mat thong
tin nhan sy. Trudc khi tiéu hay, doanh nghiép thanh 1ap hoi ddng kiém tra va tiéu huy
ho so gém dai dién ban 1anh dao, bo phan nhan sy va cac b phan lién quan dé ra soét,
kiém ké va xac nhan danh muc tai liéu can tiéu hiy. Sau d6, doanh nghiép 1ap bién ban
tiéu hity, ghi nhan day du théng tin vé loai ho so, sé Iuong, thoi gian va hinh thuc tiéu
hay. D61 v6i hd so vat ly, tai liéu gidy duoc tieu hay bang hinh thac cat hay, nghién
hoac tiéu hay theo phuong phap phit hop nhiam dam bao théng tin khdng thé khéi phuc.
Déi vai ho so s6 hoa, dit liu dién tir dugce x6a khoi hé thong luu trir, phan mém quan

ly nhan s va c4c thiét bi sao luu lién quan nham han ché nguy co 1o ri théng tin c& nhan
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ctia nguoi lao dong. Toan b qué trinh tiéu hay ho so can dugc thuc hién theo ding quy
trinh ndi bo va c6 sy gidm sét cua cac bo phan cb lién quan nham dam bao tinh minh

bach va an toan dix liéu.

1.4 C4c yéu t6 anh hwong dén cong tac quan ly hd so nhén sy trong doanh nghiép

Cong tac quan ly hd so nhéan sy 12 mot bo phan quan trong trong hoat dong quan
tri nguon nhan luc caa doanh nghiép. Hiéu qua cua viéc quan ly hd so nhan su phu
thuoc vao nhiéu yéu té khac nhau, bao gom cac yéu té thudc vé té chic, con ngudi,
cdng nghé va moi truong phéap ly. Nhitng yéu té nay co thé tac dong truc tiép hozc gian
tiép dén viéc thu thap, luu trit, cap nhat va khai thac théng tin nhan sy trong doanh
nghiép. Khi céc yéu t6 nay dugc dam bao va quan ly tot, hé théng hd so nhéan su s& dugc
t6 chic mot cach khoa hoc, gop phan nang cao hiéu qua quan tri nguén nhan luc va hd

trg cac nha quan Iy trong qua trinh ra quyét dinh lién quan dén nhan su [4].

1.4.1 Quy mé va dic diém hoat déng ciaa doanh nghiép

Quy md va dic diém hoat dong caa doanh nghiép c6 anh huong 16n dén cong tac
quan ly ho so nhéan su. Trong cac doanh nghiép c6 quy mé I16n vai s6 lugng lao dong
nhiéu, khdi lugng hé so va dir liéu nhan su can quan 1y thuong rat 16n va da dang. Biéu
nay doi hoi doanh nghiép phai xay dung hé thong quan Iy hd so nhan sy ¢6 t6 chic, ¢6
quy trinh rd rang va co su hd tro cua cac cong cu quan ly dit lieu hién dai. Nguoc lai,
ddi vai cac doanh nghiép c6 quy mé nho véi s lugng nhan vién it hon, viéc quan 1y ho
so nhéin su thudng don gian hon va cé thé duoc thuc hién bang cic phuong phap luu

trir truyén thong

Bén canh quy md doanh nghiép, dic diém nganh nghé va tinh chat céng viéc ciing
anh huong dén noi dung va phuong thirc quan 1y hd so nhan sy. Vi dy, cac doanh nghiép
trong linh vuc san xuat hozc dich vu c6 thé can luu triru nhiéu loai théng tin khac nhau
lién quan dén qua trinh 1am viéc, dao tao, danh gia hiéu qua cong viéc hoic ché d6 lao
dong cua nhan vién. Vi vay, tily theo dic diém hoat dong ma doanh nghiép s& xay dung
hé thdng quan ly hd so nhan sy pht hop nham dam bao viéc quan ly théng tin nhan vién

duoc thuc hién hiéu qua [4].
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1.4.2 Trinh d9 va nang lyc cta nhan vién phu trach nhan sy

Nhan vién phu trach cong tac nhan su 1a nhitng nguoi tryc tiép thuc hién cac hoat
dong lién quan dén quan 1y ho so nhan sy trong doanh nghiép. Ho chiu trach nhiém thu
thap, kiém tra, luru trit, cap nhat va khai thac cac thong tin lién quan dén nguoi lao dong.
Vi vay, trinh d6 chuyén mon, ky nang quan ly thong tin va y thac trach nhiém cta nhéan

vién nhan sy c6 anh hudng truc tiép dén hiéu qua caa cong tac quan Iy hd so nhan su

Néu nhan vién nhan sy c6 kién thirc chuy@n mén viing vang va ky nang quan Iy di liéu
t6t, ho c6 thé td chirc hé thdng hd so nhan sy mét cach khoa hoc va dam bao tinh chinh
Xé4c cua thong tin. Nguoc lai, néu trinh d6 chuyé&n mén con han ché hoic thiéu kinh
nghiém trong viéc quan 1y dit liéu, viéc quan 1y hd so nhéan sy c6 thé giap nhiéu kho
khan, dan dén tinh trang sai sot thong tin, that lac hd so hodc kho khin trong viéc tra
ctu dix liéu nhan su. Do d6, viéc nang cao nang luc chuyén mon cho d6i ngii nhan vién
nhan su 1a mot yéu té quan trong gop phan nang cao hiéu qua quan Iy hd so nhan su

trong doanh nghi¢p [9].

1.4.3 Hé théng cong nghé thdng tin doanh nghiép

Su phét trién cua cong nghé thong tin da tao ra nhiéu thay ddi trong phuong thic
quan ly hd so nhan su cua cac doanh nghiép. Trudce day, hd so nhan su cha yéu duoc
Iuru trit dudi dang ho so gidy, gay kho khan trong viéc luu trit, tra ciu va cap nhat thong
tin. Tuy nhién, véi su hd tro cia cac phan mém quan ly nhan sy va hé théng co so dir

liéu dién tir, cac doanh nghiép c6 thé quan ly théng tin nhan vién mot cach hiéu qua hon

Viéc ung dung cdng nghé thdng tin trong quan 1y hd so nhan su gitp doanh nghiép
Iuru trit dix liéu mot cach c6 hé théng, giam thiéu nguy co thét lac hd so va nang cao kha
ning truy xuat thdng tin khi can thiét. Ngoai ra, hé théng céng nghé thong tin con gidp
doanh nghiép cap nhat théng tin nhan sy nhanh chéng va hd tro viéc tong hop, phan
tich dit liéu phuc vu cho c&c hoat dong quan tri ngudn nhan luc. Vi vay, mtc do tng
dung cdng nghé thdng tin trong doanh nghiép 1a mot trong nhitng yéu té quan trong anh

huong dén hiéu qua caa céng tac quan Iy hd so nhan su.

1.4.4 Quy dinh caa phap luat vé lao déng
Cac quy dinh caa phép luat lao dong ciing c6 anh huong dang ké dén cong tac
quan Iy hd so nhan sy trong doanh nghiép. Theo quy dinh cia phap luat, doanh nghiép
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c6 trach nhiém lap va luu trir hd so lao dong ciia ngudi lao dong trong sudt qua trinh
lam viéc tai doanh nghiép. Ho so lao dong thuong bao gdm céc thong tin lién quan dén
hop dong lao dong, qua trinh 1am viéc, tién luong, bao hiém xa hoi va cac quyén loi

khac ctia ngudi lao dong

Viéc tuan thu cac quy dinh phap luat vé quan Iy hd so nhan su gidp doanh nghiép
dam bao quyén loi cua ngudi lao dong va han ché céc rai ro phap 1y c6 thé phét sinh
trong qua trinh hoat dong. Pdng thoi, viéc quan Iy hd so nhéan sy theo dung quy dinh
phap luat ciing gop phan nang cao tinh minh bach va chuyén nghiép trong hoat dong

quan tri nhan luc cta doanh nghiép.
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CHUONG 2: THUC TRANG CONG TAC QUAN LY HO SO NHAN SU TAI
CONG TY CO PHAN DANA

2.1 Téng quan vé cong ty Cé phan DANA
2.1.1 Giéi thiéu chung vé cong ty
Tén: Cong ty Co phan DANA Logo:

DANA FORD

Hinh 2. 1: Logo Cdng ty
Slogan: “Uy tin — Chuy@n nghiép — Hau méi tot”
Dia chi: 56 Dién Bién Pha, Phuong Thanh Khé, Thanh phd Pa Néng
Nguoi dai dién phap luat: Ngoé bac Vi
bién thoai: 02363646555

Website: https://danaford.com.vn/

Tam nhin: La don vi tién phong trén thi truong, DANA Ford luén huéng dén tro
thanh dai ly phan phéi hang xe Ford hang dau tai Mién Trung — Ty Nguyén, noi mang

dén nhiing trai nghiém mua sam va dich vu hau mai tét nhat

St ménh: Chuing tdi khong chi cung cap san pham ma con déng hanh ciing khéch
hang trén moi hanh trinh, kién tao nhiing gié tri bén viing va mang lai gia tri tot dep cho

cong dong, xa hoi
Gia tri cét I6i:
e Dbi vai Khach hang: Tan tam, chuyén nghiép dé mang lai cho khéach hang san

pham va dich vu hoan hao nhit
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e D4i voi nhan vién: Tao moi truong 1am viée nang dong, an toan, chuyén nghiép
va hiéu qua nhat cho doi ngii can bo cdng nhan vién

e Do voi ddi thc: Xay dung mdi quan hé tin cy, uy tin, hop tac clng phat trién
bén viing

e Dbi vsi xa hoi: Dong gop cho cong ddng, cdng hién cho xa hoi ngay cang tét

dep hon.

2.1.2 Lich sir hinh thanh va phat trién

Cong ty C6 phan DANA tién than 1a Cong ty TNHH Thuong mai va Dich vy Ot
Ford (DANA FORD LTD CO.,) c6 tru so tai 56 Bién Bién phu, P.Thanh Khé, TP.Da
Nang duoc S¢ Ké hoach va Pau tu thanh phd Da Ning cap Gidy chiing nhan ding ky
kinh doanh s6 044937 ngay 16 thang 6 nam 1998

Ford Pa Néng véi nganh nghé kinh doanh chinh 1a dai ly mua bén 6t6 thiét bi phu
ting do cong ty Ford Viét Nam cung cap. Thuc hién dich vu stra chita bao hang céc loai

xe 0to

C6 dong sang 1ap Cong ty C6 phan Dich vu Téng hop Sai Gon — SAVICO, nam
trong Hé thong Tong Cong ty Bén Thanh — Bén Thanh Group

Sau thoi gian gan 10 nam hoat dong, Pai 1y xe Ford Pa Néng di c6 duoc nhimng
thanh qua nhat dinh trong qué trinh déng gop xay dung, phat trién kinh té, giai quyét
viéc 1am cho s Iuong 16n ngudi lao dong, thuc hién nhiéu hoat dong xa hoi, gop phan

vao sy phét trién kinh té x& hoi cua thanh phd Da Néng noi riéng va ca nude ndi chung

Ngay 29/06/2007 cong ty duoc Co phan héa theo quyét dinh sé 07/QD-HDTV-
2007 cuia Hoi dong thanh vién Cong ty TNHH TM va DV Ot6 Ford

Ngay 02/07/2007 Cong ty chinh thirc di vao hoat dong theo Gidy chiang nhan ding
ky kinh doanh s 3203001500 do S& Ké hoach va Pau tu Thanh phd Da Néang cap ngay
02/07/2007 (bay gio la 0400259800) vai sy da dang trong loai hinh kinh doanh nhu:
kinh doanh xe 6t6 ma&i cta Ford, kinh doanh 6t6 cii cac loai, Stra chira, bao dudng xe

0t6, cham soc xe 6t0, kinh doanh linh kién, phu tung, phu kién xe 6t0...
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Sau 09 nam hoat dong theo md hinh cong ty C6 phan DANA d3 xay dung dinh
hudng chién lwge dén nam 2020 tré thanh Cong ty kinh doanh thwong mai va dich vu

c6 uy tin, chat luong hang dau tai Ba Nang va khu vuc mién Trung — Tay Nguyén

Dana Ford ¢6 9 hé thong showroom va van phong trai dai trén ca mién Trung —

Tay Nguyén:

e Showroom sé 56 bién Bién Phu, P.Thanh Khé, TP.Pa Ning

e Showroom s6 286 Pham Huing, P.Hoa Xuan, TP.Pa Ning

e Showroom 73 Tay Son, TP.Quy Nhon, Binh Pinh

e Showroom 284 L& Duan, TP.Pleiku, Gia Lai

e Vin phong L6 179 — 180 — 181 Nguyén T4t Thanh, Tam Ky, Quang Nam

e Vin phong 630 Phan Dinh Phiing, TP.KonTum

e Van phong 01 V& Nguyén Giap, Phuong Truong Quang Trong, TP.Quang Ngai

e Van phong 65 Dién Bién Phu, TP.Dong Ha, Quang Tri

e Van phong L6 11, KQH Pong Nam Thuy An, Phuong Thuy Duong, Thi xa
Huong Thay, Thira Thién Hué.

2.1.3 Linh vuc kinh doanh

Linh vyc kinh doanh 6 t0, phan phdi cac dong xe Ford chinh hang tai Viét Nam.
Cung cap céc dich vu bao hanh, bao dudng, stra chita theo tiéu chuan Ford toan cau.
Kinh doanh phu tung, phu kién chinh hang Ford. Cung cap cac dich vu hd trg khach

hang nhu tu véan tai chinh, bao hiém xe, dang ky — dang kiém phuong tién
Nganh nghé chinh: Ban budn 6 t6 va xe c6 dong co khéac

San pham chu dao: Cac dong xe Ford nhu Territory 2025, Everest, Ranger, Ranger

Raptor, Transit va dong xe mé&i ra mit Mustang Mach-E.
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2.1.4 Co céu to chirc cia cong ty

HOI PONG QUAN TRI

TONG GIAM BOC
P6 Quéc Tuyén

PHO TONG GIAM POC

Pham Quang Pong

Truéng Phong GEM Phé Giam Péc Kinh Doanh

Phé Phong KD1

NV Pao Tao

Phé Phong KD
Quang Nam

Pho Phong KD
Hué

Pho Phong KD
Quang Tri

Hinh 2. 2: So' dé co cédu té chirc

Trudong Phong GTGT

TV Phu Kién

KD Phu Kién

Ki Thuat Vién

Lap Rap Phu Kién
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Giam Péc Dich Vu

Phé Giam Poc Dich Vu

Phé Giam Péc Phu Tung
biéu Phoi Vién

Lé Tan Dich Vu

Phé Phong HCNS

I

T

Ké Toan Téng Hop

Ké Toan Ngan Hang

Nguaén:https://danaford.com.vn/so-do-to-chuc
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2.1.5 Chirc nang va nhiém vu caa cac phong ban

Bdng 2. 1: Chirc nang phong ban

Phong ban Chirc ning Nhiém vu
HDQT La co quan quan Iy cao | - Théng qua chién lugc phét trien va ké
nhat, quyét dinh dinh | hoach dai han;
huéng chién lugc va| - Gidm séat hoat dong cua BGD;
giém sat hoat dgng clia - Bao vé quyén loi caa cb dong.
cong ty
Tong GD Diéu hanh toan bo hoat| - T6 chic thuc hién cac nghi quyét cua
dong san xuat — kinh | HDQT;
doanh cua cong ty - Chi dao cac phong ban hoat dong ding muc
tiéu;
- Chiu trach nhiém vé két qua kinh doanh cua
cong ty.
Ph6 Tong GP HG tro Tong Giam ddc | - Truc tiép phu trach cac mang dugc phén

trong cong tac quan ly,

diéu hanh

cong;

- Kiém tra, gidm sat hoat dong cua cac bo
phan truc thudc;

- B4o céo két qua hoat dong cho Tong Giam

dbe.

Phong Kinh doanh

Thuc hién hoat dong
kinh doanh, phan phdi
san pham xe Ford va phat

trién thi truong

- Tim kiém , tu van ban xe cho khéach hang;
- Thuc hién céc chi tiéu doanh sé;
- Cham s6c¢ khach hang trudc va sau ban;

- Phéi hop voi cac bo phan lién quan trong

qué trinh giao xe.

Phong GEM

Quang ba thuong hiéu va
hd tro hoat dong ban hang

- Xay dung va trién khai cac chuong trinh
marketing;

- T6 chirc su kién, khuyén mai;
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- Quan ly hinh anh va truyén théng cua cong
ty;
- Pao tao kién thirc san pham, k§ niang ban

hang.

Phong GTGT

Cung cap cac san pham
va dich vu gia ting nham
nang cao gia tri cho
khach hang

- Tu van va kinh doanh bao hiém xe;
- Kinh doanh phu ki¢n chinh héng;

- Thuc hién lap dat phu kién cho xe.

Phong Dich vu

Cung cap dich vu bao
hanh, bao dudng va sua
chira xe theo tiéu chuan
Ford

- Tiép nhan va tu vén sira chira cho khach
hang;
- Thuc hién bao dudng, sua chira ky thuat; -
Quan ly chat lwong dich vu va thoi gian stra
chira;

- Cham s6¢ khach hang sau dich vu.

Phong HC-NS

Cung cap dich vu bao
hanh, bao dudng va sta
chira xe theo tiéu chuan
Ford

- Tuyén dung, dao tao va quan Iy nhan su;
- Thuc hién ché d6 lao dong, tién luong;

- Quan 1y co so vat chat, an ninh va CNTT.

Phong Ké toan

Quan ly tai chinh va cong

tac ké toan cua cong ty

- Hach toén ké toan va lap bao cao tai chinh;
- Quan ly thu — chi, cong no;

- Kiém soat chi phi va tai san caa cong ty.

Ngudn: Tu liéu Vian phong HC — NS
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2.2 Phan tich cac yéu t6 méi truomg tic dong dén hoat dong kinh doanh ciia cong
ty DANA
2.2.1 Mo6i trwong vi mo
2.2.1.1 Khéch hang

Déi voi khach hang ca nhan, do tudi chu yéu tir 30 — 55 tudi, c6 thu nhap 6n dinh
va nhu cau st dung 6 t6 phuc vu sinh hoat gia dinh va cong viéc. Thu nhap cua nhom
khach hang nay tap trung & muc 30 — 60 triéu dong/hd/thang, trong d6 khoang 20 — 25%
thugc nhdm thu nhap trén 60 triéu dong/thang, thudng lya chon cac phién ban cao cép.
Xét theo khu vuc séng, khoang 65% khach hang ca nhan cu trd tai cac d6 thi loai | va Il
nhu Pa Nang, Ha Noi, TP.HCM.. ., con 35% con lai dén tir cac khu vuc Ian can va viing

dang phat trién thuoc mién Trung — Tay Nguyén

Vé muc dich st dung, 45% khéch hang ca nhan mua xe phuc vu di lai gia dinh,
30% két hop giira gia dinh va cong viéc, 25% phuc vu cdng viéc kinh doanh, véan chuyén
nhe hodc di cong tac. Cac dong xe dugc wa chudng la Ranger, Everest va Territory, véi
muc gid mua phd bién tir 700 triéu dén 1 ty dong, chiém khoang 65% sé luong giao

dich, trong khi 35% giao dich thudc nhom xe trén 1 ty dong

Hién nay, khach hang van uu tién Iya chon cac dong xe st dung dong co xing va
diesel. Trong d6, dong co diesel duoc ua chudng & cac dong Ranger va Transit do tiét
kiém nhién liéu va phu hop véi muc dich van tai, cong viéc. Xe doi méi co6 xu hudng
duoc lya chon nhiéu hon so véi xe cii, nho chinh sach wu dai, hd tro tai chinh va cai tién

cbng nghé

Déi vai khach hang t chic, DANA Ford phuc vu chi yéu cac doanh nghiép trong
linh vuc gido duc — dao tao, san xuat vat liéu xay dung, dich vu —du lich va van tai. Nhu
FPT Schools, hay cac doanh nghiép dich vu — du lich chiém 70%, 1a mét trong nhiing
nhom khach hang té chuc tiém ning cua DANA khi st dung dong xe Transit 16 — 18
chd lam phuong tién dua dén hoc sinh va phuc vu cac hoat dong ngoai khéa, hay van
chuyén hanh khach di du lich. Hay céc doanh nghiép san xuét vat liéu xay dung chiém
30%, nhiing doanh nghiép nay thuong sir dung cac dong Ford Ranger va Everest dé
phuc vu hoat ddng van chuyén hang hoa chuyén dung. Nhém khéach hang nay thuong

mua xe Véi s6 luong tir 2 — 10 xe/lan, gia tri mua mdi xe dao dong 800 triéu dén 1,3 ty
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ddng. Khoang 60 — 70% khach hang t6 chire c6 xu hudng quay lai tai mua theo chu ky

3 — 5 nam hoac khi mé rong hoat dong

Co cau khach hang hién tai mang lai nhiéu thuan loi cho DANA Ford. Khéach hang
ca nhan véi s lwong 16n gidp doanh nghiép duy tri doanh sé ban 6n dinh, dic biét doi
véi cac dong xe chién luge. Nhom nay dong gop khoang 65 — 70% tong doanh thu béan

xe, tao nguodn thu cha dao cho doanh nghiép

Khéch hang to chirc tuy chiém khoang 30 — 35% s6 luong khach hang, nhung lai
dong gop 40% tong doanh thu nho gia tri don hang va kha ning mua theo 16. Ngoai ra,
nhom khéch hang nay c6 tan suat quay lai cao, ddng thoi phéat sinh nhu cau bao dudng,
stra chira va thay thé xe, giup DANA Ford gia ting doanh thu tir dich vy hau méi trong

dai han

Bén canh d6, yéu cau caa khach hang dbi voi DANA tuong ddi rd rang: khoang
70% khéch hang yéu cau giao xe ding hen, 60% quan tam dén hd tro tai chinh va thanh
toan linh hoat, 80% yéu cau day du hd so, hda don, bién lai va thi tuc dang ky xe nhanh
chéng. Viéc dap tng tot cac yéu cau nay gip DANA Ford nang cao mirc do hai long
va gitr chan khach hang

Bén canh cac thuan loi, DANA Ford ciing d6i mat véi mot sé kho khan tir phia
khéch hang. Do khéach hang ca nhan chiém ty trong Ion, doanh nghiép chiu ap huc canh
tranh vé gia va chuong trinh khuyén mai, dic biét trong phan khic xe tir 700 triéu dén
1 ty ddng. Ngoai ra, thu nhap ctaa phan 16n khach hang van & muc trung binh kha, khién

nhu cau mua xe nhay cam véi bién dong kinh té va chinh séch tin dung

Déi véi khach hang to chirc, yéu cau vé gia ban, thoi gian giao xe, bao hanh va
dich vu sau ban hang ngay cang cao. Viéc dap tng cac hop dong mua sb lwong 1on doi
hoi DANA phai c6 ngudn xe 6n dinh va nang luc tai chinh tét, néu khéng s& anh huong

dén uy tin va kha nang gitr chan khach hang

Trong quy I nam 2026, tdng muc ban Ié hang hda va doanh thu dich vu tiéu dung
cua ca nudc ting 10.9% so véi clng Ky nam trude. Pay 13 tin hiéu cho thdy sic mua cua
thi truong tiép tuc duoc cai thién, mac chi tidu cia nguoi dan ¢ xu hudng ting 1én, qua

d6 tao diéu kién thuan loi cho thi trudng 6 t6 phat trién. Khi thu nhap va nhu cau tiéu
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dung ting, khach hang c6 xu huéng quan tm nhiéu hon dén céc dong xe phuc vu gia

dinh, xe ban tai va xe da dung

Trong béi canh chi phi sinh hoat va gia nhién liéu bién dong, khach hang ngay
cang can nhac ki hon trude khi quyét dinh mua xe. Ngudi tiéu ding khong chi quan tim
dén gia ban ma con chd trong dén muc tiéu hao nhién liéu, chinh séch bao hanh, chi phi
bao dudng va hd tro vay von tir ngan hang. Diéu nay dat ra yéu cau DANA Ford céan
tang cuong cac chuong trinh wu dai ban hang, hd trg tra gop linh hoat va nang cao chat

luong cham soc khach hang nham gia ting kha ning canh tranh.

2.2.1.2 Nha cung cap

DANA Ford 1a dai ly uy quyén chinh thirc caa Ford Viét Nam, do d6 Ford Viét
Nam 1a nha cung cap toan bo xe 6 t, phu ting chinh hang va tiéu chuan ky thuat cho
DANA Ford. Méi quan hé gitra hai bén mang tinh rang budc doc quyén, trong d6 Ford
Viét Nam giit vai tro dinh huéng chién lugc va chinh sach ban hang, con DANA Ford
chiu trach nhiém trién khai kinh doanh va dich vu hau méi tai khu vuc mién Trung —

Tay Nguyén

Pau tién, chinh sach ban hang cua Ford Viét Nam dugc 4p dung thdng nhat trén

toan hé thdng dai ly, thé hién & cac noi dung cu thé

e Danh myc san pham DANA Ford phan phéi khoang 5 — 6 dong xe chi luc gom
Ranger, Everest, Territory, Transit va mot so phién ban cao cdp nhu Ranger
Raptor, v&i nhiéu cau hinh va muc gia khac nhau

e Chinh sach gia ban I¢ dé xuat duoc Ford Viét Nam ban hanh théng nhat trén toan
qudc, dao dong tir 700 triéu dén trén 1,3 ty dong/xe, dai 1y khong duoc tu y thay
d6i gia niém yét

e Ford Viét Nam giao chi tiéu ban hang dinh ky theo thang, quy va nam, lam can
ctr xét thuong, chiét khau va hd tro dai ly

e Chinh sach hd tro bao gom chiét khau theo san luong, thuong doanh sd, hd trg

marketing, d3o tao nhan sy va huéng dan tiéu chuan dich vu hau méai

Ther hai, viéc hop tac vai Ford Viét Nam mang lai nhiéu thuan loi cho DANA
Ford. Trudc hét, doanh nghiép duoc thira huéng uy tin va sic manh thuwong hiéu Ford,
gilp tao dung niém tin v&i khach hang, dic biét trong cac phan khic xe bén tai, SUV va
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xe thuong mai. Bén canh d6, danh muyc san pham 6n dinh, chat luong cao va phu hop
véi diéu kién sir dung tai Viét Nam gidp DANA Ford dé& dang tiép can nhiéu nhém
khach hang, tir c4 nhan dén té chirc. Chinh sach gia thdng nhat trén toan quéc gitp doanh
nghiép han ché canh tranh khong lanh manh giita cac dai ly, duy tri mat bang gia 6n
dinh tai thi truong khu vuc. Cac chinh séch hd trg tir Ford Viét Nam nhu chiét khau theo
san lugng, thuong doanh sb, dao tao nhan sy va hd trg marketing gop phan nang cao
ning luc ban hang, chat lwong dich vu va hiéu qua hoat dong kinh doanh cia DANA
Ford trong dai han

Cudi cing, bén canh céc thuan loi, mdi quan hé vai nha cung cap duy nhat ciing
dit ra nhiéu kho khin cho DANA Ford. Do phu thudc hoan toan vao Ford Viét Nam,
doanh nghiép bi han ché tinh chi dong trong kinh doanh, thé hién & viéc khdng thé tu
diéu chinh gia ban, thay d6i danh muc san pham, lra chon nha cung cap khéc hoic linh

hoat thiét ké chuong trinh ban hang riéng phu hop véi dac thu thi truong dja phuong

DANA Ford chiu ap luc 16n vé chi tiéu doanh s6 va quan 1y ton kho. Trong trudng
hop nhu cau thi trudng giam hodc bién dong kinh té bat loi, viéc khong dat chi tiéu co
thé anh huong truc tiép dén muc chiét khau, thuong doanh sb va hiéu qua tai chinh cua
dai ly. Cac yéu cau nghiém ngat tir Ford Viét Nam vé tiéu chuan nhan dién thuong hiéu,
co s& vat chat, trang thiét bi va chat luogng dich vu khién DANA Ford phai dau tu chi
phi I6n va duy tri chi phi van hanh cao. Doanh nghiép ciing c6 thé gap rai ro vé ngudn
cung va thoi gian giao xe, dac biét d6i vai cac dong xe ban chay hoic xe nhap khau, 1am

anh huong dén trai nghiém khéach hang va uy tin kinh doanh

Trong quy 1/2026, nén kinh té Viét Nam ghi nhan nhap siéu khoang 3,64 ty USD,
trong khi gia xang dau thé gisi ting manh do anh huéng tir tinh hinh qudc té. Sy bién
dong nay lam gia ting chi phi van chuyén, logistics va gia nhap khau nguyén vat liéu,

tir d6 c6 thé tac dong dén ngudn cung xe, linh kién va phu tling 6 td trén thi truong

Do6i véi DANA Ford, néu ngudn xe cung cap cham hoic chi phi dau vao ting s&
anh huong truc tiép dén tién d6 giao xe, doanh thu ban hang va gia dich vu bao dudng.
Vi vay, doanh nghiép can duy tri méi quan hé hop tac chit ché véi Ford Viét Nam, chu
dong ké hoach du trir phu tiing can thiét, ddng thoi phéi hop tét véi ngan hang dé hd tro

khach hang vay mua xe trong thoi diém thi truong bién dong.
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2.1.1.3 Péi thia canh tranh

Trén thi truong 6 td Viét Nam, cac dai Iy Ford duoc Ford Viét Nam ay quyén hoat
dong doc 1ap va tu chiu trach nhiém vé két qua kinh doanh. Pay déu 1a nhimg dai ly c6
quy md 16n, kinh nghiém hoat dong 1au nam, hé thong quan Iy chuyén nghiép va thuong
hiéu manh trén thi trudng. Do d6, mac du cing phan phdi san pham mang thuong hiéu
Ford, c4c dai ly ndy van canh tranh tryc tiép véi nhau vé doanh sb ban hang, chit luong
dich vu cham s6c khach hang, kha nang trién khai chuong trinh wu dai ciing nhu uy tin
thuong hiéu trong hé thong Ford Viét Nam

Trong quy 1/2026, nén kinh té Viét Nam tiép tuc tang truong tich cuc voi GDP
tang 7.83%, cho thdy nhu cau tiéu dung va mua sim cua thi truong dang phuc hoi tét.
Piéu nay khién céc doanh nghiép kinh doanh 6 to dong loat day manh hoat dong ban

hang, tao nén p luc canh tranh ngay cang gay gat

Bdng 2. 2: Phan tich déi thii cgnh tranh

PTCT DANA Ford Ha Noi Ford Ford An Lac Bén Thanh Ford
Tiéu chi
bia Chi Thanh Khé, TP.Da Khuong Thuong, |An Lac, Binh Téan, Tay Thanh, Tan Phd,
Ning Pong Pa, TP.HA [TP.HCM TP.HCM
NoI
Pham vi thi |Khu vuc mién Mién Bic, trong  [Mién Nam, Mién Nam, TP.HCM
truong Trung, trong tdm  tdm Ha Noi TP.HCM va lan
Pa Nang can
Quy mé thi Phuc vu chayéu [Thi truong Ha Noi [Khu vec TP.HCM [Tap trung TP.HCM,
truong thi truong Da vavung kinh t¢  vavang phu can, quy mé nho hon An
Nang va khu vuc  trong diém phia  |[doanh s6 cao, mat |Lac nhung van vuot
mién Trung 1an  |BAc, nhu cau cao, |d6 khach hang 16n IDANA Ford
can suc mua lon
Danh muc |Cac dong xe Ford iy du cac dong Pay du cac dong Dy du ¢ dong xe
san pham  |phd bién nhu xe Ford xe Ford Ford
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Ranger, Everest,

Territory...

Chinh sach [Theo Ford VN, uu [Canh tranh, nhiéu |Gi4 canh tranh, Linh hoat, vu dai
gia ban dai linh hoat theo  fwu ddi theo doanh |nhiéu chuong trinh theo thoi diém

4
A

khu vuc s6 kich cau

Hoat ddong |Quy mo vira, tap  (Quy mé I6n, truyénManh vé quang b, Manh vé ban hang

ban hang & ftrung thi truong  théng manh ban hang s6 truc tiép

marketing dia phuong

Dich vu sau |Cham soc khach  (Quy trinh bai ban, Dich vu nhanh,  |Dich vu 6n dinh, tiéu

ban hang ca nhan hoa, |cong suat 16n luong KH déng  |chuan hang

gan gl
Co sévat  Pap ung tiéu Hién dai, quy md [Hién dai, dién tich [Hién dai, day du tién
chat chuan Ford, quy  [lon rong nghi

mo vira

Céc dai ly Ford tai Ha Noi va TP. H6 Chi Minh nhu Ha Noi Ford, Ford An Lac va
Bén Thanh Ford c6 loi thé ndi bat vé quy mo thi truong, doanh sb va kha ning trién khai
cac chuong trinh ban hang trén dién rong. Nho hoat dong tai cac do thi Ion, cac dai ly
nay sé hitu lugng khach hang tiém ning doi dao, hé théng co sé vat chat hién dai va cac
chinh séch gia mang tinh canh tranh cao. Do d6, mtc d6 canh tranh d6i véi DANA Ford
1a twong dbi I6n, dac biét tir Ha Noi Ford va Ford An Lac

Tuy nhién, so véi cac ddi thu trén, DANA Ford van s hitu nhitng loi thé canh
tranh riéng mang tinh khac biét. Trudc hét, DANA Ford c6 sy am hiéu siu sic thi truong
mién Trung, d4c biét 1a khu vie Da Néng va cac tinh 1an can, noi c6 dic diém tiéu ding,
thu nhap va nhu cau sir dung xe khac biét so véi hai dau dat nudc. Loi thé nay gidp
DANA Ford xay dung chinh sach ban hang va cham soc khach hang phu hgp véi ting

nhom khéch hang cu thé

Bén canh d6, DANA Ford chd trong cham soc khach hang theo huéng ca nhén
hoa, duy tri mdi quan hé gan giii va lau dai voi khach hang dia phuong. Trong khi cac
dai ly quy mé 16n tap trung phuc vu sb luong khéach hang 16n, DANA Ford lai tao duogc
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su khéc biét thong qua chét luong dich vy, su linh hoat trong tu van va hd trg sau ban
hang. Pay 14 yéu té quan trong gidp doanh nghiép gitr chan khach hang va tao dyng uy

tin tai thi truong mién Trung

Vi quy mo thi truong ¢ mirc trung binh, DANA Ford c6 kha nang phan ing nhanh
va linh hoat truéc sy bién dong cia nhu cau thi truong, dac biét trong cac hoat dong ban
hang va dich vu hau méi. So véi Bén Thanh Ford — noi ¢6 tép khach hang 6n dinh va vi
tri thuan loi tai TP. H6 Chi Minh — mic d6 canh tranh truc tiép v6i Dana Ford dugc
danh gia & mac trung binh dén cao, song chua tao &p luc qué 16n do khac biét vé khu

vuc thi truong

Mic du khéng c6 loi thé vé quy md va thi truong nhu cac dai ly Ford tai Ha Noi
va TP. H5 Chi Minh, DANA Ford vin duy tri dugc loi thé canh tranh dua trén sy am
hiéu thi truong khu vuc, chat luong chdm soc khach hang va tinh linh hoat trong hoat
dong kinh doanh. Pay chinh 1a nén tang gidp DANA Ford giit viing vi thé va nang cao
kha nang canh tranh trong hé thong dai ly Ford tai Viét Nam.

2.2.2 Méi trwomg vi mo
2.1.2.1 Kinh té

Trong quy IV nam 2025, nén kinh té Viét Nam tiép tuc duy tri da ting truong tich
cuc va on dinh, tao nén tang thuan loi cho hoat dong san xuat — kinh doanh néi chung
va nganh kinh doanh 6 t6 ni riéng. Theo Théng céo bao chi vé tinh hinh kinh té - x&
hoi quy IV va nam 2025 ctia Tong cuc Thong ké, tong san pham trong nugc GDP quy
IV/2025 tang 8.46% so vai quy 1V/2024, phan anh sy mé rong manh mé caa hoat dong
san xuat — kinh doanh, tiéu dung va xuat nhap khau, dic biét trong cac nganh cong
nghiép ché bién, ché tao va dich vu. Tiéu ding cudi cing ting gan 7.8% va xuat khau
hang héa — dich vu tang hon 18% so véi cling Ky nam trude. Diéu ndy cho thay nén kinh
té trong nudc dang phuc hdi manh mé bat chap bién dong toan cau va tro thanh mot luc

day quan trong cho nhu cau tiéu dung, bao gém thi trudng 6 to

Trong quy 1/2026, nén kinh té Viét Nam tiép tuc duy tri da ting truong twong doi
6n dinh, du khdng con bat tbc manh nhu giai doan cudi ndm 2025. Theo s6 liéu cap nhat
tir Téng cuc Thdng ké, tong san pham trong nudec GDP quy 1/2026 wdc ting khoang 6.5

— 7% s0 Vi cling ky nam 2025. Mirc tang nay phan anh sy 6n dinh cua hoat dong san
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xuat — kinh doanh trong bi canh kinh té thé gigi con nhiéu bién dong, dong thoi cho
thdy nén kinh té dang chuyén sang giai doan ting truéng bén viing hon sau giai doan
phuc hdi manh. Cac nganh cdng nghiép ché bién, ché tao va dich vu tiép tuc dong vai
trdo dong luc chinh, trong khi tiéu dung noi dia duy tri da tang truéng tich cuc va xuat
khau tiép tuc 1a diém sang

Sy tang truong 6n dinh caa GDP trong quy 1/2026 gép phan cing cb niém tin tiéu
dung va dau tu, tir d6 tao diéu kién thuan lgi cho cac nganh c6 gia tri I6n nhu 6 to phat
trién. B6i vai DANA Ford, bdi canh ndy mé ra co hdi gia ting tiéu thu san pham, dic

biét trong bbi canh nhu cau s¢ hiru phuong tién ca nhan tiép tuc duoc duy tri

Mot chi bdo quan trong khac ctia moi trudng vi mé la thu nhap va viéc lam cua
ngudi dan. Bao c4o cua Cuc Thong ké cho thay thu nhap binh quan ciia ngudi lao dong
quy IV/2025 dat 8,7 triéu dong/nguoi/thang, ting so v&i cling Ky nam trude. Thu nhap
& khu vuc thanh thi cao hon, khoang 10,1 triéu déng/thang, trong khi ¢ néng thén Ia
khoang 7,2 triéu dong/thang. Bong thoi, ty I that nghiép trong do tudi lao dong quy
1V/2025 14 2.22%, cho thay thi truong lao dong tiép tuc duy tri trang théai 6n dinh. Trong
quy 1/2026, thu nhap binh quan cua nguoi lao dong dat khoang 8.9 triéu
ddng/ngudi/thang, tiép tuc ting nhe so véi cling ky nim trugc. Thu nhap tai khu vuc
thanh thi duy tri & mac cao hon, trong khi khu vuc néng thon ciing cé cai thién ro rét.
Ty 18 that nghiép trong do tudi lao dong duy tri & muac thap, khoang 2.3%, cho théy thi
treong lao dong tiép tuc on dinh. Su cai thién thu nhap cing véi viéc 1am bén viing tao
diéu Kkién cho ngudi dan nang cao kha ning chi tiéu va sin sang tiép can cac san pham

giatri cao

D6i vai DANA Ford, thu nhap ting gop phan mé rong tép khach hang tiém ning,
dac biét & phan khuc trung luu. Nguoi tiéu dung c6 xu huéng san sang hon trong viéc

mua xe méi hoic nang cap phuong tién nhd nén tang tai chinh c& nhan 6n dinh hon

Bén canh do, chi s6 gia tiéu dung CPI 13 thudc do quan trong phan anh ap luc lam
phat. Trong ndm 2025, CPI binh quéan cua € nudc tang 3.86% so véi ndm 2024, cho
thay murc lam phat duoc kiém soat twong ddi trong bbi canh gia ca hang hoa va dich vy
c¢6 xu hudng bién dong. Trong quy 1/2026 tiép tuc dugc kiém soat & muc 3.5% S0 Vi

cuing Ky nam trudc, tiép tuc nam trong ngudng muc tiéu diéu hanh caa Chinh phi, gop
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phan duy tri 6n dinh chi phi sinh hoat va méi trudng kinh doanh. Mic lam phat hop ly
gitp doanh nghiép kiém soét tot hon chi phi dau vao, chi phi van hanh va chi phi tai
chinh, tir 46 hd tro viéc xay dung chinh séch gia ban phu hop va giam thiéu rai ro bién

dong chi phi

Bén canh céc yéu to trong nudc, moi truong kinh té vi mé con chiu anh huong tir
céc bién dong quéc té, dac biét 1a cang thang dia chinh tri tai Trung Pong lién quan dén
xung dot giita Hoa Ky va Iran. Nhitng dién bién nay da khién gia vang va gia dau thé
gidi bién dong manh trong thoi gian gan day. Khi xung dot leo thang, lo ngai vé gian
doan nguodn cung nang lwong khién gia dau ting, dong thoi thac day dong tién dich
chuyén vao vang nhu mot tai san trd an an toan. Nguoc lai, khi xuat hién tin hiéu ha

nhiét, gia ca cac mat hang nay c6 xu huéng diéu chinh giam

Nhiing bién dong ndy gop phan lam gia ting tinh bat dinh cua thi trudng toan cau,
ddng thoi tao &p luc nhat dinh 18n chi phi san xuat, van hanh va lam phat trong nudc.
Pbi v6i nganh 6 t6, gia xang dau bién dong c6 thé anh huong truc tiép dén chi phi st
dung phuong tién va tam Iy tiéu ding, tir d6 tac dong dén quyét dinh mua xe ciia khach

hang

Ngoai ra, ty gia gitra dong Viét Nam va do la My 1a yéu t6 quan trong di vai cac
doanh nghiép sir dung nguyén liéu, linh kién, hoac nhap khau san phém tur nudc ngoai.
Theo cac phan tich thi truong va dit liéu ty gia thuc té, dong Viét Nam tiép tuc cd xu
huéng suy yéu nhe so véi USD trong nam 2025, véi mic giao dong & mirc cao hon so
véi cac khoang trude do. Dong tién tir xuat khau, didu kién thi tredng toan cau va chinh
sach tién té ciia cac nudc phét trién déu gop phan tao &p luc 1én ty gia. Trong quy 1/2026,
ty gia gitra d6ng Viét Nam va do la My tiép tuc chiu &p lrc ting nhe, phan anh tic dong
tir chinh sach tién té toan cau va bién dong dong vén qubc té. Bong Viét Nam co xu
huéng mat gia nhe so véi USD so véi cuing ky, di mie bién dong van trong tam kiém
soat

D6i vai DANA, bién dong ty gia két hop vai gié nhién liéu va chi phi dau vao gia
tang doi hoi doanh nghiép phai cha dong hon trong viéc quan tri chi phi, diéu chinh
chinh sach gia, ciing nhu t6i uvu ké hoach nhap khau va ton kho. Khi VND suy yéu, chi
phi nhap khau ting c6 thé lam gia ting gia thanh san pham hozc gay ap luc Ién bién lgi
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nhun. Piéu nay doi hoi doanh nghiép phai chu dong trong quan trj ton kho, diéu chinh

chinh sach gia va ti uu ké hoach nhap khau dé thich tng vai bién dong thi truong.

2.1.2.2 Chinh tri— Phap luat

Trong quy 1V//2025, tinh hinh an sinh trat tu tai Viét Nam tiép tuc duoc duy tri 6n
dinh véi xu hudéng kéo giam cac vu &n lién quan toi pham trat tu xa hoi, bao gom trom
cap, cudp giat, giét nguoi, bao loan hay hanh vi tu tap gay rdi trat tu céng cong so Véi
cuing ky nam truge. Theo béo céo cua Bo Cong an, tong s6 vu pham toi vé trat tu x& hoi
niam 2025 giam 24.23% so v&i nam 2024, phan anh hiéu qua trong cong tac dau tranh

phong chdng céac loai toi pham va cung cb trat ty x4 hoi trén pham vi toan quéc

Buégc sang quy 1/2026, cac bién phap dam bao an ninh tiép tuc duoc trién khai
ddng bo dic biét trong cac dot cao diém trudc va sau Tét Nguyén dan. Nho do, tinh hinh

toi pham tiép tuc duoc kiém soét, gop phan duy tri méi trudng x4 hoi an toan va én dinh

Céc loai t6i pham nguy hiém, dac biét nghiém nhu cudp giat tai san, giét nguoi,
budn ban trai phép chat cam va cac duong day hra dao chiém doat tai san cling duoc hre
duoc chirc ning tap trung dau tranh quyét liét, gop phan giam ap luc ddi véi ngudi dan
va doanh nghiép. Luc luong Cong an nhan dan d3 trién khai cac dot cao diém tran ap
toi pham, nang cao ty 1& diéu tra — kham pha cac vu an nghiém trong. Viéc duy tri xu
hudng giam toi pham tir ndm 2025 sang dau nam 2026 gitp giam thiéu rai ro doi voi

nguoi dan va doanh nghiép, dac biét trong cac hoat dong c6 gia tri Ion

Viéc kéo giam toi pham néu trén tao ra moi trudng xa hoi 6n dinh, 1anh manh, gitp
giam nguy co tai san bi xam hai, giam rai ro bao luc dbi véi hé thong Showroom, kho
bai, phuong tién cua doanh nghiép va su an toan cho khach hang, nhan vién khi giao
dich. Diéu nay tao niém tin cho ca doanh nghiép va nguoi tiéu dung, dic biét trong
nganh kinh doanh 6 t& — noi giao dich san pham c6 gi4 tri I6n va can su an toan cao

trong qué trinh mua bén, giao nhan, van chuyén va luu kho

V& an sinh x& hoi, hé théng phép luat va chinh sach tai Viét Nam tiép tuc duoc
hoan thién dé 6n dinh doi séng nguoi dan va dam bao quyén loi co ban. Bén quy
IV/2025, ty 18 nguoi dan tham gia bao hiém y té dat 95.16%, bao hiém x4 hoi dat 45.1%
luc lwong lao dong trong do tudi, va bao hiém that nghiép dat 35.07%, gidp giam ganh

nang chi phiy té va hd tro nguoi lao dong khi mat viéc. Nhitng chinh séch nay tryc tiép

36



gop phan tao su an tdm cho nguoi tiéu dung, thic day tiéu ding cac san pham co gié tri
cao V& méi truong phép luat, cac van ban quy pham phép luat diéu chinh hoat dong kinh
doanh, quyén loi ngudi lao dong va tiéu dung dugc hoan chinh trong nam 2025. Luat
Lao dong nam 2019 c6 hiéu luc thi hanh, quy dinh quyén va nghia vu ctia ngudi st dung
lao dong - ngudi lao dong. Luat Bao hiém x& hoi s6 41/2024/QH15 va Luat Bao hiémy
té 56 51/2024/QH15, do Qudc hoi ban hanh, ¢ hiéu luc tir nim 2025, mé rong di tuong
va quyén loi tham gia bao hiém. Cac Nghi dinh va Théng tu cia Chinh phu, Bo Tai
chinh, B6 Cong Thuong vé thué, tiéu chuan ky thuat & td, nhap khau va bao vé quyén
loi nguoi tiéu dung ciing dugce ban hanh, gitip moi truong kinh doanh trag nén minh bach

va thdng nhat hon

Viéc Chinh pha diéu chinh muc thué nhap khau d6i voi xe 6 t6 hoan chinh CBU
theo Nghi dinh 73/2025/NB-CP, ¢6 hiéu luc tir 31/03/2025. Theo d6, thué nhap khau wu
dai MFN dbi vai mot s6 loai xe 6 t6 duoc giam tir 64% xubng 50%, va tir 45% xubng
32% dbi véi cac dong nhat dinh, tao diéu kién dé doanh nghiép nhap khau xe vai chi phi

thap hon va mé rong dong san pham cho thi trudng tiéu ding

MBoi trudng chinh tri 6n dinh, hé thdng phap luat rd rang va chinh sach thué nhap
khau gitp nganh 6 t6 giam thiéu rai ro phap 1y, chi phi dau vao va tao niém tin cho ngudi
tiéu dung khi mua sam 6 td — maot loai tai san c6 gia tri 1n. Bi vai doanh nghiép DANA
Ford, méi truong chinh tri — an ninh — phép luat 6n dinh mang lai diéu kién thuén lgi dé
mé rong hoat dong kinh doanh, phat trién hé thong ban hang va dich vy hau mii, ciing

nhu nang cao uy tin thwong hiéu trén thi truong trong nudc.

2.1.2.3 Viin héa — X hi
Trong quy 1/2026, cac yéu té van hoa — xa hoi tai Viét Nam tiép tuc duy tri xu
huéng hd tro tiéu dung trung va dai han, tic dong truc tiép dén nhu cau so hitu va sir

dung 6 t6, trong d6 co cac san pham do DANA Ford phan phéi

Thiz nhdt, nhan khau hoc Viét Nam dang trong giai doan co cau dan sé vang, voi
luc lwong lao dong chiém khoang 68% tong dan so, trong d6 nhdm tudi 30 — 55 tudi
chiém ty trong I6n. Pay 1a nhoém thu nhap tuong dbi 6n dinh, nhu ciu cao vé phuong
tién phuc vu gia dinh, cong viéc va di chuyén duong dai, phi hop véi nhdm khéch hang

muc tiéu cia DANA Ford. Tuy nhién, mirc d sé hitu 6 t6 ca nhan tai Viét Nam van con
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thap. Tinh dén cudi nam 2024, chi khoang 9% ho gia dinh so hitu it nhat mot xe 6 t6;
tong s6 xe 6 to dang luu hanh khoang 6,8 triéu xe, trong d6 xe dudi 9 chd chiém khoang
3,45 triéu xe. Bugc sang quy 1/2026, ty 1¢ nay c6 cai thién nhung chua dang ké, phan
anh dac diém xa hoi van uu tién xe may va phuong tién chi phi thap, dong thoi cho thay

du dia tang trudng lon cho thi truong 6 t6 ca nhan trong nhitng nam téi

Ther hai, qué trinh d6 thi hda tai Viét Nam tiép tuc dién ra manh mg, véi ty 1& dan
cu d6 thi du kién vuot 46% trong nim 2025, ting so voi khoang 44,3% nam 2024, va
tiép tuc xu hudng ting trong nam 2026. D6 thi hoa kéo theo sy mad rong cua cac khu dan
cu méi, khu céng nghiép, trung tdm dich vu va du lich, lam gia ting nhu cau s hiu
phuong tién ca nhan dé phuc vy di lai, cdng viéc va sinh hoat gia dinh. Sy thay d6i 16i
sbng tai cac d6 thi loai I, 11 va khu vuc kinh té dang phat trién nhu mién Trung — Tay
Nguyén tao diéu kién thuan lgi cho Dana Ford mé rong thi truong, dac biét vai cac dong

xe SUV, ban tai va xe da dung nhu Ranger, Everest va Territory

Ther ba, cling véi sy gia ting cia ting 16p trung luu, hanh vi tiéu dung 6 6 tai Viét
Nam c6 su chuyén dich rd rét. Theo cac bao céo thi truong, tang 16p trung luu tai Viét
Nam duy kién chiém khoang 26% dan sb vao nim 2026, ting so voi muc khoang 22%
niam 2024. Nguoi tieu ding khéng chi coi 6 t6 1a phuong tién di chuyén ma con xem
day 1a tai san c6 gia tri sir dung lau dai, phuc vu nhiéu muc dich nhu di 1am, du lich gia
dinh, van chuyén hang héa nhe va hd tro cdng viéc kinh doanh. Cac yéu té duoc khéch
hang quan tm nhiéu hon gém: d6 an toan, tinh da dung, 6 bén, kha ning van hanh va
chi phi st dung hop 1y, pht hop véi dic diém san pham ma DANA Ford dang phan phdi.
Piéu nay gitp doanh nghiép co lgi thé trong viéc tiép can nhdm khéach hang cé thu nhap

trung binh kha trg 1én tai khu vuc hoat dong

Cudi cung, mic di moi truong van hoa — x& hoi mang lai nhiéu co hoi, DANA
Ford van dbi mat vai mot s6 thach thirc nhat dinh. Théi quen sir dung xe may van chiém
wu thé, Vi ty 16 so hitu xe mdy tai Viét Nam & mic rat cao trén 70% ho gia dinh, khién
qué trinh chuyén ddi sang 6 t6 c& nhan dién ra cham. Bong thai, nhan thic vé bao vé
moi truong va tiéu dung xanh ngay cang gia tang, tao ap luc cho doanh nghiép trong
viéc phét trién cac dong xe tiét kiém nhién liéu va than thién méi treong. Céc yéu td van
hoa — x4 hoi trong quy 1/2026 tiép tuc tao nén tang thuan loi cho su phét trién cua thi
truong 6 t0, dong thoi dit ra yéu cau cho DANA Ford trong viéc thich tng véi xu huéng
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tiéu dung mai, nang cao trai nghiém khach hang va ma rong kha nang tiép can cac phan

khic khéach hang tiém ning nham dam bao ting trudng bén ving.

2.1.2.4 Cong nghé

Trong quy IV/2025, moi trudng cdng nghé tac dong truc tiép dén hoat dong kinh
doanh cia DANA thdng qua cdng nghé san pham, cong nghé ban hang va dich vu hau
mdi, déng thoi dit ra yéu cau doanh nghiép phai thich tng véi xu huéng cong nghé xanh

trong nganh o t6

Quy 1/2026, mdi trudng cdng nghé trong nganh 6 to tai Viét Nam c6 su chuyén
dich rd rét, khéng chi ding lai ¢ viéc nang cao tién nghi ma da tro thanh yéu té cbt 16i
anh huong truc tiép dén quyét dinh mua xe va chién lugc kinh doanh caa doanh nghiép.
Pbi voi DANA Ford, cic tac dong cdng nghé c6 thé trung vao bén tru cot chinh gom
cdng nghé an toan — hd tro 1ai, cdng nghé dién hoa, chuyén d6i sé trong ban hang va

cdng nghé xe két ndi

Thet nhat, cong nghé an toan va hd trg 1ai dang ngay cang phd bién va tro thanh
tiéu chi quan trong trong hra chon san pham cua khach hang. Céac dong xe chi e do
DANA Ford phan phéi nhu Ford Ranger, Everest va Territory duoc trang bi nhiéu tinh
ning hién dai nhu canh bao va cham, hd tro giit 1an, kiém soat hanh trinh thich ¢ng va
hd tro dd xe. Xu hudng binh dan hda cong nghé an toan gitp gia ting gia tri san pham
va nang cao kha nang canh tranh, dac biét khi nguoi tiéu dung Viét Nam ngay cang uu
tién yéu t6 an toan cho gia dinh. Tuy nhién, viéc tich hop nhiéu cdng nghé ciing lam

tang chi phi bao dudng va yéu cau cao hon vé trinh d6 ki thuat

Thar hai, cdng nghé dién héa dang trd thanh xu hudng tat yéu cua nganh 6 t6, Ford
d4 phat trién dong xe dién thuan Mustang Mach—E, thé hién chién luoc chuyén dich sang
phuong tién than thién méi truong. Tai Viét Nam, quy 1/2026, mau xe nay da bat dau
xuat hién tai showroom cia DANA Ford duéi hinh thirc trung bay va cho phép khach
hang lai thtr, tuy nhién sé luong con rat han ché. Diéu nay cho thay hiang da budc dau
tiép can thi trudng xe dién, nhung van dang trong giai doan tham do nhu cau va phan
{rng ctia ngudi tiéu ding. Mic d quan tdm d6i vai xe dién ngay cang gia tang, xuat phat
tir yéu té tiét kiém chi phi van hanh, xu huéng tiéu ding xanh va su thay dbi trong nhan

thirc cua khach hang vé phuong tién bén viing. Viéc chua c6 ngudn cung 6n dinh va
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chua trién khai ban hang dai tra khién DANA Ford gap kho khan trong viéc chuyén di
nhu cau quan tdm thanh quyét dinh mua thuc té, do khach hang con han ché vé co hoi
trai nghiém dai han va phai cho thoi gian giao xe

Thirba, chuyén d6i sé trong hoat dong ban hang ngay cang déng vai trd quan trong.
Hanh vi khach hang da thay doi rd rét khi phan Ién nguoi tiéu ding tim kiém théng tin,
so sanh san pham va gi4 béan trén cac nén tang truc tuyén trude khi dén showroom. biéu
nay buoc DANA Ford phai diy manh tng dung website, mang xa hoi va hé théng quan
ly khach hang nham nang cao hiéu qua tiép can va rat ngan qua trinh ra quyét dinh mua
xe. Trong béi canh thi trudng 6 t6 quy 1/2026 dat 76.790 xe, ting gan 30% so véi clng
ky, chuyén doi sb tro thanh yéu té quan trong gidp doanh nghiép tan dung da tang truedéng
nay

Thit t1e, cOng nghé xe két ndi va chan doan thong minh dang dan tro nén pho bién.
Céac dong xe thé hé méi cua Ford tich hop hé thong cam bién, phan mém va kha ning
chan doan 16i bang thiét bi chuyén dung. Diéu nay gilp nang cao trai nghiém ngudi
dung va hiéu qua bao dudng, nhung dong thoi yéu cau DANA Ford phai dau tu hé thong

may mac hién dai va dao tao doi ngii ky thuat vién theo tiéu chuan cua Ford Viét Nam

Nhiing tién bo céng nghé tiép tuc dong vai trd quan trong trong viéc dinh hinh
nganh 6 t6 tai Viét Nam. Theo bao cao Digital 2026 Global Overview cua We Are
Social, Viét Nam c6 84.2% dén s6 sir dung internet tuong duong voi 85.6 triéu ngudi
tinh dén cudi nam 2025. Mc do phd cap internet va thiét bi di dong cao tao diéu kién
thuan loi cho viéc phat trién cac cong nghé 6 t6 thong minh, dac biét 1a xe két ndi va
dich vu sb. Nganh céng nghiép nay phu thudc nang né vao cac cong nghé tién tién, bao
gom Hé théng Hb tro Nguoi 1ai Tich cuc o cip do 3 — 4, xe dién va md hinh hybrid,
mang lai trai nghiém l4i xe hién dai. Sy phét trién cua céng nghé pin lithium-ion va tinh
ning 1ai tu dong, cling véi cac tng dung di dong quan ly xe tir xa, da tré' nén phd bién
trong s6 nhitng ngudi tiéu dung tim kiém sy tién loi va an toan. Cac hé théng sac nhanh
va nén tang giai tri tich hgp dam bao an toan va thoai mai cho ngudi ding, trong internet
van vit thiic day két ndi an toan va hiéu qua. Bbi véi DANA Ford, diéu nay vira tao ra
co hoi mé rong thi trudng, vira dat ra yéu cau phai lién tuc cap nhat cong nghé, dau tu

vao ha tang k¥ thuat va nang cao ning lyc nhan su dé dap ung xu hudng tiéu ding mai.
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2.1.2.5 Tw nhién

Trong quy 1/2026, cac yéu tb moi truong tu nhién va bién doi khi hau tiép tuc tac
dong dang ké dén nganh 6 6 tai Viét Nam, dac biét tai khu vuc mién Trung — Tay
Nguyén, noi DANA Ford dang hoat dong. Khu vyc nay thuong xuyén chiu anh huéng
cua diéu kién thoi tiét khic nghiét nhu mua 16n, bio 1ii va dia hinh d6i ndi phuc tap.
Theo thong ké khi twong, Viét Nam trung binh hiing chiju khoang 12 con bao va ap thap

nhiét d6i mdi nam, trong d6 mién Trung 12 khu vuc chiu anh huong truc tiép nhiéu nhat

Nhimg dic diém nay lam gia ting nhu cau sir dung cac dong xe c6 kha ning van
hanh manh mé&, gam cao va d6 bén tot nhu Ford Ranger va Everest. Day 1a loi thé canh
tranh rd rét d6i vai DANA Ford, khi danh muc san pham cua doanh nghiép phi hop voi

diéu kién tu nhién va nhu cau di chuyén thyc té caa khach hang trong khu vuc

Bén canh yéu t4 dia hinh — khi hau, bién d6i khi hau va yéu cau bao vé méi trudng
dang ngay cang tré thanh van dé trong tdm trong chinh sach va nhan thic x4 hoi. Tai
hoi nghi COP26 hoi nghi Bién d6i Khi hau Lién Hop Québc 2021, Chinh phu Viét Nam
da cam két dat mic phat thai rong bang 0 vao nam 2050, qua d6 thuc day cac nganh,
bao gdom 6 t8, phai giam phat thai va chuyén dich sang céc cdng nghé sach. Xu huéng
nay tao ap luc budc cac doanh nghiép phai phat trién cac dong xe tiét kiém nhién liéu,

xe hybird va xe dién

Déi voi DANA Ford, ddy vira la co hoi trong dai han kkhi nhu cau déi véi phuong
tién than thién moi truong ngay cang gia ting, vira la thach thirc trong ngan han do danh
muc san pham xe dién tai thi trudng Viét Nam con han ché va yéu cau dau tu 16n vao
ha tﬁng k¥ thuat, tram sac va dao tao nhan luc. Mac du Ford da phat trién dong xe dién

Mustang Mach—E, nhung viéc pho bién tai Viét Nam van con ¢ giai doan dau

Diéu kién khi hau nhiét d6i ndng 4m, mua nhiéu tai Viét Nam ciing anh huong
truc tiép dén chi phi van hanh va bao dudng phuong tién. Méi trudng do am cao cd thé
lam tang tdc d6 hao mon linh kién, dac biét 1 hé théng dién, phanh va 16p xe, dan dén
nhu cau bao dudng va stra chira gia ting. Diéu ndy tao nguon doanh thu én dinh cho
DANA Ford tir hoat @dong dich vu hau méi.
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2.3 Cac nguon luc cia doanh nghiép anh huéng dén hoat déng kinh doanh
2.3.1 Co sé vat chat

Co so vat chat 1a mot trong nhitng yéu té quan trong, tao nén tang cho hoat dong
kinh doanh va cung cap dich vu caa Cong ty C6 phan DANA. Viéc dau tu hop Iy vao vi
tri kinh doanh ciing nhu hé thong may mac, thiét bi khéng chi gidp doanh nghiép nang
cao hiéu qua hoat dd6ng ma con gop phan xay dung hinh anh chuyén nghiép trong mat
khach hang

DANA Ford dat co so kinh doanh tai khu vuc ¢6 vi tri giao thong tién loi trén dia
ban thanh phé Pa Nang, dé dang két ndi voi céc truc duong chinh va khu dan cu dong
duc. Vi tri ndy tao diéu kién thuan lgi cho khéach hang trong viéc tiép can Showroom,
tim hiéu san pham va st dung cac dich vu bao hanh, bao dudng. Bén canh d6, Pa Ning
la trung tam kinh té - du lich cua khu vyc mién Trung, nhu cau st dung 6 t6 cia nguoi
dan va doanh nghiép ngay cang tang. Viéc dat co s¢ kinh doanh tai day giup DANA
Ford tan dung tét tiém nang thi tredng, dong thai nang cao kha ning nhan dién thuong
hiéu va ma rong tép khach hang. Vi tri kinh doanh thuan lgi ciing ho trg doanh nghiép
trong c4c hoat dong trung bay san pham, té chic su kién gidi thiéu xe va cham soc khach
hang Vé hé thong may mac, thiét bi cia DANA duogc dau tu twong doi dong bd, phuc
vu cho ca hoat dong kinh doanh va dich vu sau ban. Khu vuc showroom dugc trang bi
day du cac phuong tién trung bay xe, hé thdng anh sang va khong gian tiép khach nham
mang lai trai nghiém t6t cho khach hang khi dén tham quan va mua sam. éi véi khu
vuce xudng dich vu, doanh nghiép trang bi may moc va thiét bi chuyén dung phuc vu
cong tac kiém tra, bao dudng va stra chita xe theo tiéu chuan caa Ford. Cac thiét bi chuan
doan k¥ thuat, may nang, dung cu stra chita chuyén nganh giup dam bao chat lugng dich
vy, rt ngan thoi gian xir 1y va nang cao d6 an toan trong qué trinh van hanh. Viéc dau
tu vao may moc, thiét bi hién dai gop phan nang cao hiéu qua hoat dong caa doi ngii ki
thuat vién, déng thoi tao niém tin cho khach hang khi sir dung dich vu tai DANA Ford.
Pay 1a mot trong nhitng yéu té gidp doanh nghiép nang cao chat luong dich vu sau ban

va duy tri mdi quan hé 1au dai voi khéach hang trén thi truong Viét Nam

Bén canh hé théng méay mac thiét bi phuc vu k§ thuat, DANA Ford con chd trong
dau tu vao khong gian phuc vu khéach hang trong qué trinh bao dudng va sira chira xe.

Doanh nghiép bé tri khu vuc nghi ngoi riéng cho khach hang véi ban tra, bo salon va
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ghé massage, tao cam giéc thoai mai trong thoi gian cho doi. Khong gian ndy gop phan
nang cao trai nghiém dich vu, gitp khach hang cam nhan dugc sy quan tam va chuyén
nghiép cua doanh nghiép, tir d6 gia tang mirc d6 hai 10ng va su gan b6 cua khach hang
véi Cong ty C6 phan DANA.

2.3.2 Ngudn nhan luc

Bdng 2. 3: Thuc trang nguén nhan lgc

2023 2024 2025 2024/2025
S6 Tilé% | S6 Tilé% | S6 Tilé% | Chénh| Tilé %
lwgng lwgng lwgng léch (¥£)| Chénh
1éch (x)
Chitieu
Tong s lwong 80 80 90 10 12.5%
I. Gi6i tinh
1. Nam 63 | 7875% | 63 | 78.75% 69 76.67% 6 -2.08%
2. Nir 17 | 21.25% | 17 | 21.25% 21 23.33% 4 2.08%
IL Trinh d9 hoc vin
DH, Cao Dang & Trung cap 57 71.75% | 57 71.75% 67 74.44% 10 3.19%
Lao dong phé thong 23 | 2875% | 23 | 28.75% 23 25.56% 0 -3.19%
I1L D§ tudi
1. Dudi <25 4 5% 4 5% 11 12.22% 7 7.22%
2. Tir 25 > 40 36 45% 36 45% 44 48.89% 8 3.89%
3. Tu> 40 40 50% 40 50% 35 38.89% 5| -11.11%
Tryc tiép 80 100% | 80 100% 90 100% 10
Gién tiép 0 0 0

Nhdn xét: Thuc trang ngudn nhan luc giai doan 2023 — 2024 — 2025

Trong giai doan 2023 — 2024, s6 luong lao dong caa cdng ty nhin chung khdng cé
nhiéu bién dong, cho thdy doanh nghiép duy tri dugc ngudn nhan luc 6n dinh va phu
hop véi nhu cau hoat dong. Tuy nhién, dén ndm 2025, s6 lugng nhan su tang 1én, phan
anh xu huéng mé rong quy mo hoat dong ciing nhu nhu cau bd sung lao dong dé yéu

cau san xuat doanh nghiép
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Quy md lao dong tong s6 lao dong nam 2025 ting tir 80 1én 90 ngudi, tang 10
ngudi, trong tng 12,5%, cho thay doanh nghiép c6 xu huéng mé rong hoat dong va nhu

cau nhan su ngay cang cao

Co ciu gigi tinh: Lao dong nam van chiém ty trong chii yéu, tuy nhién ty Ié nam
giam nhe tir 78,75% xudng 76,67%. Nguoc lai, lao dong nir tang tir 21,25% lén 23,33%.
Diéu nay cho thay co ciu gioi tinh dang dan can bang hon, phan &nh sy da dang hda

trong tuyén dung

Trinh d6 hoc van: Nhan su c6 trinh do tir trung cép, cao dang dén dai hoc ting 15
rét (tang 10 nguoi, ty trong tang 3,19%). Trong khi d6, lao dong phd thong khong ting
vé s6 lugng va giam vé ty trong. Diéu nay thé hién doanh nghiép ngay cang chu trong

chat luong ngudn nhan lyc, dap ang yéu cau chuyén mén va ki thuat cao hon

Co chu do tudi: Lao dong dudi 25 tudi ting manh ca vé sb lugng va ty trong, cho
thdy xu hudng tré hoa doi ngii. Nhém 25-40 tudi ting on dinh, tiép tuc 14 lyc lwong lao
dong nong cdt cua doanh nghiép. Lao dong trén 40 tudi giam ca vé sb lugng va ty trong,

phan anh sy dich chuyén sang luc luong lao dong tré, niang dong hon

Hinh thirc lao dong: Toan b lao dong déu 1a lao dong truc tiép, khong cé lao dong
gian tiép, cho thdy dic thd hoat dong cua doanh nghiép tap trung chu yéu vao san xuat

— kinh doanh va dich vy tryc tiép.
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2.3.3 Ngudn luc tai chinh

Bdng 2. 4: Cdu tric tai chinh DANA

DVT: Triéu Bdng

Chénh léch % chénh léch
2023 2024
2023/2024 2023/2024

A. TAI SAN NGAN HAN 253,897 180,594 -73,303 -29%
I. Tién va cac khoan twong dwong tién 11,429 41,996 30,567 267%
1. Tién 7,429 41,996 34,567 465%
2. Céc khoan twong duong tién 4,000 - - -
IL. PAu tw tai chinh ngén han 1,000 1,000 0 0%
1. Pau tu nam giir dén ngay d4o han 1,000 1,000 0 0%
III. Cac khodn phai thu ngén han 77,666 83,175 5,509 7%
1. Phai thu ngén han caa khach hang 68,551 75,948 7,397 11%
2. Tra truée cho ngudi bén ngén han 3,037 3,221 184 6%
3. Phai thu ngan han khac 6,077 4,005 -2,072 -34%
IV. Hang tén kho 150,606 54,256 -96,350 -64%
1. Hang ton kho 150,606 54,256 -96,350 -64%
2. Dy phong giam gia hang ton kho (25,381) - - -
V. Tai san ngén han khac 13,193 165 -13,028 -99%
1. Chi phi tra trudc ngan han 1,051 165 -886 -84%
2. Thué GTGT dugc khau trir 12,142 - - -
B. TAI SAN DAI HAN 96,208 98,723 2,515 3%
I. Cac khoan phai thu dai han 92 42 -50 -54%
1. Phai thu dai han khac 92 42 -50 -54%
IL Tai san c6 dinh 57,394 93,599 36,205 63%
1. Tai san ¢b dinh hitu hinh 27,933 65,035 37,102 133%

- Nguyén gia 46,427 91,085 44,658 96%

- Gid tri hao mon lily ké (18,494) (26,050) -7,556 41%
2. Tai san ¢6 dinh vé hinh 29,461 28,564 -897 -3%

- Nguyén gia 32,012 32,157 145 0%

- Gid tri hao mon liiy ké (2,551) (3,592) -1,041 41%
II1. Tai sdn dé dang dai han 34,629 - - -
1. Chi phi xay dung co ban d¢ dang 34,629 - - -
IV. Tai san dé dang dai han 4,092 5,082 990 24%
1. Chi phi x4y dung co ban d¢ dang 4,092 5,082 990 24%
TONG CONG TAI SAN 350,105 279,318 -70,787 -20%
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Chénh léch

% chénh léch

2023 2024
2023-2024 2023-2024
C. No phai tra 217,339 134,828 -82,511 -38%
I. N¢ ngén han 204,792 125,628 -79,164 -39%
1. Phai tra nguoi ban ngén han 15,163 17,411 2,248 15%
2. Nguoi mua tra tién trudc ngén han 6,596 10,847 4,251 64%
3. Thué va céc khoan phai nop NN 1,458 6,072 4,614 316%
4. Phai tra ngudi lao dong 10,855 14,213 3,358 31%
5. Chi phi phai tra ngén han 771 2,143 1,372 178%
6. Phai tra ngin han khéc 1,218 1,357 139 11%
7. Vay va ng thué tai chinh ngan han 167,207 71,696 -95,511 57%
8. Quy khen thudng, phac lgi 1,520 1,884 364 24%
I1. No¢ dai han 12,547 9,199 -3,348 27%
1. Vay va ng thué tai chinh dai han 12,547 9,199 -3,348 -27%
D. VON CHU SO HU'U 132,765 144,490 11,725 9%
L. Vén chii s6 hitu 132,765 144,490 11,725 9%
1. Vén g6p cua chi & hitu 60,000 60,000 0 0%
- C6 phiéu phé théng cé quyén biéu quyét 60,000 60,000 0 0%
2. Loi nhuan sau thué chua phéan phdi 72,765 84,490 11,725 16%
- LNST chura phén phoi lity ké dén cudi ky 48.372 63.765 15,303 320
truoc
- LNST chwa phén phéi ky nay 24,393 20,724 -3,669 -15%
TONG CONG NGUON VON 350,105 279,318 -70,787 -20%
Nhdn xét:

Can cir vao sb liéu bang phan tich cho thay, trong tong co cau tai san cua doanh

nghiép, tai san ngan han van chiém ty trong chu yéu, tuy nhién ty trong nay c6 xu hudéng

giam dang ké. Cy thé, nam 2023 tai san ngan han chiém khoang 72,5% tong tai san, dén

nam 2024 ty trong nay giam xuéng con khoang 64,6%. Su thay doi nay cho thay doanh

nghiép dang dan diéu chinh co cau tai san theo hudng giam bét von luu dong va ting

cuong dau tu cho muc tiéu dai han

Trong nhom tai san ngan han, hang ton kho chiém ty trong 16n nhat nhung giam

manh qua hai nam. Nam 2023, hang t5n kho chiém khoang 43,0% tong tai san, dén nam

2024 chi con khoang 19,4%. Viéc ty trong hang ton kho giam sau phan &nh doanh nghiép

d4 cai thién hiéu qua quan ly hang hda, han ché tinh trang ton dong va giai phong dang
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ké von luu dong. Nguoc lai, tién va cac khoan tuong dwong tién tang manh vé ty trong,
tir murc 3,3% nam 2023 1én khoang 15,0% nam 2024, cho thay kha ning thanh khoan

cua doanh nghiép dugc cai thién ro rét

Do6i vai tai san dai han, ty trong trong tong tai san c6 xu hudng tang tir khoang
27,5% nam 2023 1én 35,4% nim 2024. Trong d6, tai san ¢6 dinh hiru hinh déng vai trd
chu dao, chiém khoang 8,0% tong tai san nim 2023 va ting 1én 23,3% vao nam 2024.
Diéu nay cho thay doanh nghiép di cha trong dau tu vao co s& vat chat va trang thiét bi

nham nang cao nang luc hoat dong trong dai han

Xét vé ngudn von, no phai tra caa doanh nghiép chiém ty trong twong ddi cao trong
téng ngudn vén nhung d c6 xu hudng giam. Cu thé, nam 2023 no phai tra chiém khoang
62,1% tong nguon vén, dén nam 2024 giam xudng con 48,3%. Nguoc lai, von chi so
hiru tang tir 37,9% 1én 51,7%, cho thiy murc do ty chii tai chinh caa doanh nghiép ngay

cang duoc cai thién.

2.3.4 Tinh hinh hoat dgng kinh doanh
Bdng 2. 5: Bao cao hogt dong kinh doanh

DVT: VND
2023 2024 Chénh léch % chénh léch
2023/2024 2023/2024
1. Doanh thu thuin 1.668.590.310.469 1.962.908.999.547 294.318.689.078 18%
2. Gia vén hang bén 1.605.868.024.470 1.863.609.064.426 257.741.039.956 16%
3. Loi nhuan gdp vé ban hang
va cung cip dich vu 62.722.285.999 99.299.935.121 36.577.649.122 58%
4. Doanh thu hoat dong tai
chinh 83.248.823 133.537.356 50.288.533 60%
5. Chi phi tai chinh 3.172.720.148 4.696.768.236 1.524.048.088 48%
Trong do: Chi phi ldi vay 3.172.720.148 4.696.768.236 1.524.048.088 48%
6. Chi phi ban hang 29.926.856.651 42.234.965.748 12.308.109.097 41%
7. Chi phi quan ly doanh
nghi¢p 15.519.486.198 18.696.512.303 3.177.026.105 20%
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8. Loi nhuan thuén tir hoat

dong kinh doanh 14.186.471.825 33.805.226.190 19.618.754.365 138%
9. Thu nhap khéc 18.005.579.649 5.867.188.286 -12.138.391.363 -67%
10. Chi phi khac 924.710 166.992.313 166.067.603 17959%
11. Loi nhuén khac 18.004.654.939 5.700.195.973 -12.304.458.966 -68%
12. Téong lgi nhuin ké toan

truée thué 32.191.126.764 39.505.422.163 7.314.295.399 23%
13. Chi phi thué thu nhap

doanh nghiép hién hanh 6.513.431.320 8.216.658.112 1.703.226.792 26%
14. Loi nhuén sau thué thu

nhap doanh nghiép 25.677.695.444 31.288.764.051 5.611.068.607 22%
15. Lii co ban trén c¢6 phiéu 4.066 4.066 0 0%

Nhdn xét: Qua bang cho thay tinh hinh hoat d6ng kinh doanh cia DANA Ford
trong nam 2024 c6 nhiéu chuyén bién tich cuc so v&i nam 2023, thé hién qua su ting

trueong cua doanh thu va lgi nhuan

- Doanh thu thuan nam 2024 dat 1.962 ty dong, ting 294 ty dong, twong tng 18%
S0 végi 2023. Do khong phét sinh cac khoan giam trir doanh thu, doanh thu thuan ciing
tang twong tmg 18%. Piéu ndy cho thay hoat dong ban hang cia DANA Ford duoc cai
thién, san luong tiéu thu xe va dich vu tang 1én trong bi canh thi trueong 6 t dan phuc
hdi - Gia vén hang ban ciing tang tir 1.605 ty 1&n 1.863 ty dong, tuong mg ting 16%.
Tuy nhién, téc d6 tang ctia gia von thap hon téc do ting doanh thu, dan dén loi nhuan
gop, phan anh hiéu qua hon trong chinh sach ban hang va kiém soat chi phi dau vao -
Hoat dong tai chinh, doanh thu tai chinh tdng 60%, tuy nhién chi phi tai chinh ciing tang
48%, trong d6 chi phi 13i vay chiém ty trong 16n. Diéu ndy cho thay doanh nghiép van
c6 su phu thudc nhat dinh vao ngudn von vay phuc vu hoat dong kinh doanh, 1am gia

tang ap luc chi phi tai chinh

- Chi phi ban hang tang 41% va chi phi quan ly doanh nghiép tang 20%. Mt tang
nay phu hop véi xu huéng mé rong quy mo kinh doanh, gia tang hoat dong marketing,

nhan su va quan ly nham hd tro ting truéng doanh thu
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- Nho su gia tang cua lgi nhuan gop, loi nhuan thuan tir hoat dong kinh doanh nam
2024 dat 33 ty dong, tang 138% so véi ndm 2023. Pay 1a chi tiéu phan anh rd nét hiéu
qua hoat dong kinh doanh cét 16i cia DANA Ford trong nim 2024

- Tuy nhién, lgi nhuan khac giam manh 68%, chu yéu do thu nhap khac giam va
chi phi khac tang dot bién, cho thay cac khoan thu ngoai hoat dong kinh doanh chinh
khong on dinh. DU vay, tac dong tiéu cuc ndy khong lam anh huong Ién dén két qua
chung - Tong loi nhuan ké toan trudc thué nam 2024 dat 39 ty dong, ting 23%, va loi
nhuan sau thué thu nhap doanh nghiép dat 31 ty dong, ting 5 ty 611 triéu dong, twong
g 22% so véi nam 2023. Diéu ndy cho thiy DANA Ford duy tri dugc xu hudng ting

truong loi nhuan 6n dinh, bat chap chi phi gia ting.

2.4 Thuc trang cong tac quan Iy ho so nhan su tai Cong ty
Bwéc 1: Thuc trang thiét 1ap va thu thap ho so nhan su

Cong tac thu thap va thiét 1ap hd so nhan sy tai Cong ty C6 phan DANA duoc thyc
hién bai Phong Hanh chinh — Nhan sy ngay tir thoi diém tiép nhan nhan vién mai. Muc
tiéu cuia cong tac thu thap va thiét 1ap ho so nham phuc vu cho cdng tac quan Iy thdng
tin nguoi lao dong, ky két hop dong lao dong, thuc hién ché do bao hiém x4 hoi, theo
d6i qua trinh cong tac va hé trg cac hoat dong quan tri nhan sy trong qué trinh 1am viéc

tai cong ty

Theo quy dinh Bo ludt Lao dong 2019 va Nghi dinh 145/2020/ND-CP, ngudi sir
dung phai 1ap “S6 quan 1y lao dong” trong 30 ngay dau, chtra day du cac trudng thong
tin co ban. Cong ty con cin ctr vao nhu cau quan ly nhan su ndi bo dé xay dung va thiét
lap hé théng hd so nhan sy. Cong tac ndy do Phong Hanh chinh — Nhan sy chu tri thuc
hién trén co so yéu cau quan 1y lao dong cua doanh nghiép va dugc Ban Giam doc phé

duyét ap dung trong toan céng ty

Trong qué trinh thiét 1ap hd so, bo phan nhan su xay dung hé théng thdng tin quan
ly nhan vién gdom nhiéu nhém dit liéu khac nhau. Thir nhat 1a nhém thong tin c& nhan,
bao gém ho tén, ndm sinh, gidi tinh, can cudc cong dan, dia chi lién hé, sb dién thoai,
trinh do hoc van, chuy&n mén va cac gidy to tly than lién quan. Nhém thi hai, thong tin
vé méi quan hé giira nguoi lao dong va ngudi st dung lao dong nhu hop dong lao dong,

quyét dinh tiép nhan, diéu chuyén cong tac, b nhiém, ting luong, tham gia bao hiém
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x& hoi, bao hiém y té va cac thay doi phat sinh trong qua trinh 1am viéc. Nhom thir ba,
nhom thdng tin vé qua trinh danh gia va ghi nhan thanh tich, gdm h so dao tao, két qua
danh gia hiéu qua cong viéc, quyét dinh khen thuong, ky luat va cac thanh tich dat dugc

trong qua trinh cong tac

Mdi nhan vién duoc cap mot ma nhan vién riéng dé phuc vu cho viéc quan ly va
tra ciru hd so. Cong ty ciing theo ddi trang thai lao dong cua tirng nhan vién nhu nhan
vién thir viéc, nhan vién chinh thac, nhan vién nghi thai san, tam hodn hop dong lao
dong hay d4 nghi viéc nham phuc vu cong tac quan 1y bién dong nhan su va thong ké

lao dong

V& hinh thirc quan Iy, hd so nhan su duogc thiét 1ap va luu gitt dudi hai hinh thic
gom hod so vat ly va hd so sb hda. Ho so gidy dugc luu trir tai Phong Hanh chinh — Nhan
su, trong khi dir liéu dién tir duoc cap nhat va theo ddi trén cac tép Excel ndi bd phuc

vu cho viéc tra ciru va quan ly théng tin nhan su

Vé quy trinh thu thap hé so, khi nguoi lao dong duoc tuyén dung, Phong Hanh
chinh — Nhan su thuc hién tiép nhan hd so truc tiép duéi dang ban gidy. HO so sau khi
tiép nhan duoc kiém tra vé sé lugng gidy to theo yéu cau tuyén dung nhu cin cudc cong
dan, so yéu Iy lich, gidy kham sirc khoe, bang cap chuyén mdn va céc gidy to lién quan.
Viéc kiém tra hién cha yéu ding & muc dbi chiéu sy day du cua gidy to va tinh hop 18
vé mat hinh thirc, chua thuc hién dbi chiéu chéo théng tin gitta cac tai liéu hay xac thuc
dir liéu thdng qua hé thdng dién tir. Do d6, kha ning phat hién céc sai léch hay thiéu

thdng nhat gitra cac gidy to con han ché

Sau khi tiép nhan, ho so dugc thiét l1ap thanh cac nhom thdng tin phuc vu quan ly
nhan sy. Nhém thi nhat, théng tin ca nhan ctia nguoi lao dong gém thong tin dinh danh,
dia chi lién h¢, trinh d6 hoc van va chuyén mén. Nhém tha hai 1a théng tin vé méi quan
hé lao dong nhu hop dong lao dong, quyét dinh tiép nhan, diéu chuyén, ting luong, bd
nhiém, tham gia bao hiém va cac thay doi trong qué trinh céng tac. Nhom thi ba 1a thdng
tin vé két qua 1am viéc va phat trién nghé nghiép nhu hé so dao tao, danh gia két qua

cbng viéc, khen thuong va ky luat

Déi vai hd so vat ly, Phong Hanh chinh — Nhan sy cha yéu luu trix cac gidy to ca

nhan cua nguoi lao dong. Cac hd so nay duoc sap xép trong bia hd so riéng theo ting
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nhan vién va luu tai ti hd so ctia phong nhan sy. Viéc sap xép hd so cha yéu dua trén
tén nhan vién hoac thoi diém tuyén dung ma chua xay dung bo tiéu chuan phan loai
thdng nhat. Mot sé hd so dugc bd sung trong qué trinh 1am viéc nhung chua duoc cap
nhat day da vao hd so gbc, dan dén tinh trang théng tin phan tan ¢ nhiéu noi khac nhau.
Qua quan sét thuc té cho thay cong tac thu thap théng tin nhan sy tai Céng ty van con
mang tinh thi cong. Ngudi lao dong nop hd so ban gidy trudc, sau d6 nhan vién nhan
su phai nhap liéu lai vao hé théng Excel. Qué trinh nhap liéu hai 1an nay vira mat thoi
gian vira dé phat sinh sai s6t thong tin nhu nham s6 can cudc cdng dan, ngay sinh hoic
thoi gian lam viéc

D6i vai hd so sb hda, cong ty chu yéu quan 1y thong qua cac file Excel va thu muc
Iwru trit trén may tinh noi bo. Cac théng tin vé qué trinh cdng tac, quyét dinh diéu chuyén,
b6 nhiém, ting lwong, khen thuong hodc ky luat thuong duoc cap nhat dudi dang dir
liéu dién tir thay vi luu kém day du trong hd so gidy. Diéu ndy dan dén tinh trang hd so
ctia mot nhan vién duoc luu & nhidu ngudn khéac nhau, khi can tra cau phai két hop giira
hé so gidy va dit liéu dién tir méi co thé thu thap day du thdng tin

Viéc thiét 1ap va thu thap cac nhom thong tin nay chua duoc chuan hda thanh mot
danh muc hé so thdng nhat ap dung cho toan bo nguoi lao dong. Trén thuc té, ho so gidy
chu yéu tap trung luu gitt nhém thong tin ca nhan, trong khi cac thong tin lién quan dén
qua trinh cong tac, diéu chuyén, bd nhiém, khen thuang hay ky luat lai duoc Iuu roi rac
trén cac file dién tir. Didu nay khién théng tin nhan sy chwa duoc tap trung trong mot bo
hd so hoan chinh, 1am giam tinh hé thdng va gay kho khan khi can tra ciu toan bo lich

str cong tac cua nguoi lao dong

Xét vé hiéu qua quan ly, phuong thirc thiét 1ap va thu thap hd so hién nay gidp
cong ty duy tri dugc co so dit liéu nhén su co ban phuc vu hoat dong quan ly. Tuy nhién,
quy trinh van mang tinh thu cong, chua duoc tw dong héa va phu thudc nhidu vao thao
tac caa nhan vién phu trach. Viéc nhap liéu lai tir ho so gidy sang Excel khong chi 1am
tang thoi gian xtr Iy ma con tiém an nguy co sai sot dir liéu. Viéc luu trir thong tin trén
nhiéu ngudn khac nhau ciing 1am giam kha niang kiém soét tinh day du, chinh xac va an

toan cua hd so nhan sy trong qué trinh st dung lau dai.
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Bwéc 2: Thuc trang phan loai va luwu trir hd so

Tai Cong ty C6 phan DANA Ford, muc tiéu caa cong tac phan loai va luu trit hd
so nhan s 12 sip xép va quan Iy thong tin ngudi lao dong mot cach khoa hoc, thuan tién
cho viéc tra ciru, cap nhat va khai thac dir liéu trong qué trinh quan ly nhan su. Viéc
phan loai hd so gitp cong ty d& dang theo ddi tinh trang lao dong, quan ly thdng tin theo

ting bo phan va phuc vu cho cac hoat dong quan tri nhan luc tai doanh nghiép

Cong tac phan loai va luu trit hd so tai DANA Ford duoc thyc hién dwa trén Bo
luat Lao dong 2019 va cac quy dinh lién quan dén quan 1y thong tin nguoi lao dong, luu
trir ho so lao dong va bao mat dit liéu nhan su trong doanh nghiép. Cong ty cin ctr Vao
yéu cau quan ly nhan sy noi bo doanh nghiép. V&i quy mé nhan su I6n, hoat dong tai
nhiéu bd phan nhu kinh doanh, dich vy stra chita, ki thuat phu ting va hanh chinh, céng
ty can theo ddi chinh xéc tinh trang lao dong, qua trinh cong tac, vi tri 1am viéc va bién
dong nhan sy cua timg ngudi lao dong. Do d6, viéc phan loai hd so theo trang théi lao
dong, phong ban, chic vy va tinh chét tai liéu 1a co s dé bo phan nhan sy thyc hién
cong tac tuyén dung, didu dong, bd nhiém, danh gia két qua cong viéc, tinh luong, thyc
hién ché d6 bao hiém va cung cap théng tin khi ¢ yéu cau tir Ban lanh dao hay co quan

quan ly nha nudc

Hién nay, sau khi hoan tat hd so ban dau, Phong Hanh chinh — Nhan sy tién hanh
phan loai va luu trit hd so nhan sw nham phuc vu cdng tac quan Iy ngudi lao dong. Trén
phuong dién quan ly, Cong ty theo ddi nhan sy theo cac trang thai lao dong gom nhan
vién thtr viéc, nhan vién chinh thirc va nhan vién da nghi viéc. Thong tin nhan sy con
duoc quan ly theo phong ban, b phan va chirc danh cong viéc dé phuc vu cho cong tac

thdng ké, bao céo va theo ddi tinh hinh nhan sy tai timg don vi

Déi véi ho so vat ly, sau khi tiép nhan hd so ctua ngudi lao dong va hoan thanh
viéc nhap dit liéu ban dau, b phan Hanh chinh — Nhan su luu trix hd so gidy trong cac
bia hd so riéng. Viéc phan loai chi yéu dya trén trang thai lao dong cua nhan vién. Cu
thé, hd so cia nhan vién thir viéc duoc tap hop tai mot khu vuc riéng, hd so cua nhan
vién chinh thirc duoc luu giir tai khu vuc khac, trong khi hd so ctia ngudi lao dong da
nghi viéc dugc chuyén xudng khu vuc luu trit phia dudi. Tuy nhién, trong ting nhém
hé so, viéc sap xép chu yéu dua vao thoi diém tiép nhan hay thoi diém nguoi lao dong
vao 1am viéc tai cong ty ma chwa ap dung cac tiéu chi phan loai chi tiét nhu phong ban,
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chac vy hay ma nhan vién. Ho so hién duoc luu trong céc bi gidy thong thuong va xép
thanh ting tap tai t luu trir caa Phong Hanh chinh — Nhan sy, chua xay dung hé théng
ky hiéu nhan dién hay tiéu chuan sap xép thdng nhat. Khi can tra cttu hd so cia nhiing
nhan vién da 1am viéc 1au nam hay nghi viéc, nhan vién phu trach thuong phai tim kiém

thir céng qua nhiéu tap hd so khac nhau

C4c tai liéu phat sinh trong qua trinh 1am viéc nhu quyét dinh diéu chuyén cong
tac, bd nhiém, tang luong, dao tao, khen thuéng hay ky luat chwa duoc cap nhat ddng
déu vao ho so gidy caa tirng nhan vién. Mat sé tai liéu dugc bo sung truc tiép vao ho so
ca nhan, trong khi mét sé tai liéu khac dugc luu riéng theo tirng nghiép vu chuyén mon
cua bo phan nhan su. Diéu ndy dan dén tinh trang thong tin vé mot ngudi lao dong bi
phan tan ¢ nhiéu vi tri luu trit khac nhau, gdy kho khan cho viéc theo doi day du qua

trinh cdng tac khi can tra cu

Dé6i véi dir liéu s hoa, cong ty hién quan ly chi yéu théng qua hé théng cac tép
Excel luu trit trén may tinh ndi bo. So véi hd so gidy, dir liéu dién tir duoc to chirc theo
huéng rd rang va co tinh hé théng hon. Mdi ngudi lao dong dugc gdn mot ma nhan vién
riéng dé phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru thdng tin. Dir liéu dugc sap xép theo ting
phong ban, bd phan va chuc danh cdng viéc; trong cung mot don vi, cac vi tri quan ly
hay chitrc danh cao hon thuong dugc bd tri & phia trén danh sach, sau d6 dén cac vi tri
cap dudi. Trang thai lao dong cua tirmg nhan vién nhu thir viéc, chinh thirc hay nghi viéc

duoc ghi chi truc tiép trén dit liéu quan ly

Dit liéu nhan su hién van duoc luu trit trén nhiéu tép file Excel khac nhau. Céc
thdng tin vé hd so ca nhan, trinh d6 hoc véan, qua trinh cong tac thudng duoc quan ly
trong cting mét file nhung tach thanh nhiéu sheet riéng biét. Trong khi d6, cac théng tin
lién quan dén hop dong lao dong, tién lwong, bao hiém x& hoi, danh gia nhan vién hay
khen thuong lai dugc theo doi trén céc file doc 1ap. Viéc luu trir phén tan nay khién nhan
vién nhan sy phai truy cap dong thoi nhiéu file va nhiéu sheet khac nhau khi can khai
thac day du thong tin cua mot ngudi lao dong. Khi phat sinh thay ddi vé chic vy, muac
luong hay thong tin c4 nhan, dir liéu phai duoc cap nhat thi cdng tai nhiéu vi tri khac

nhau, 1am gia ting nguy cé thiéu dong b va sai léch thong tin
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Hinh 2. 3: Dé ligu phan loai sé hoa

Cong tac phan loai va luu trir hd so nhén sy tai Céng ty C6 phan DANA d3 dap
g duoc yéu cau quan 1y co ban va hd tro hiéu qua cho hoat dong quan tri nhan su hang
ngay. Tuy nhién, viéc phan loai hd so gidy van mang tinh tha cong, chwa c6 tiéu chuan
thdng nhat, trong khi dit liéu dién tir con phan tan trén nhiéu tép Excel khac nhau. Diéu
nay anh huong nhat dinh dén hiéu qua tra cau, cap nhat va khai thac théng tin nhan su

trong qué trinh quan ly.

Bwéc 3: Thuc trang cap nhat va duy tri hd so nhan su

Muc tiéu caa cong tac cap nhat va duy tri ho so tai DANA Ford 1a ¢am bao théng
tin ngudi lao dong ludn dugc cap nhat day du, chinh xac va ddng bo trong sudt qua trinh
lam viéc tai cdng ty. Viéc cap nhat ho so gitip cong ty thuan tién trong qua trinh quan ly
lao dong, theo ddi bién dong nhan su, giai quyét cac ché do lién quan va phuc vu cho
céc hoat dong quan tri nhan lyc nhu danh gia nhan vién, dao tao, nang luong va diéu

chuyén cong tac

Ngoai cin cir vao phép ly, Cong ty con cin ¢t vao nhu cau quan ly nhan su noi bo
nham theo d&i qua trinh cdng tac, cap nhat bién dong lao dong va dam bao dir liéu nhan

su duoc duy tri ddy da trong qua trinh hoat dong cua doanh nghiép
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Qua quan sét thuc té, cong tac cap nhat ho so nhéan sy tai Cong ty C6 phan DANA
duoc thuc hién chi yéu dya trén su thay doi trang thai lao dong va cac théng tin phat
sinh trong qué trinh 1am viéc cua ngudi lao dong. Khi mot ing vién duoc tiép nhan vao
lam viéc, bo phan Hanh chinh — Nhan su thiét 1ap hd so thtr viéc va cap nhat cac thong
tin ¢4 nhan ban dau vao hé thong Excel quan ly nhan su. Sau khi két thic thoi gian thi
viéc va ky két hop ddng lao dong chinh thuc, trang thai lao dong cua nhan vién dugc
diéu chinh tir “thtr viéc” sang “chinh thire” trén dit liéu quan 1y, ddng thoi cac tai liu
lién quan nhu hop dong lao dong, quyét dinh tiép nhan hay cac gidy to bo sung duoc

cap nhat vao hd so nhan su

Trong qua trinh 1am viéc, hd so tiép tuc dugc bo sung khi phat sinh cac thay doi
lién quan dén méi quan hé lao dong gitra ngudi lao dong va ngudi sir dung lao dong nhu
ky méi hay gia han hop dong lao dong, diéu chuyén cong tac, bo nhiém chuc vu, diéu
chinh murc lvong, tham gia bao hiém x& hoi, tam hoan hop déng lao dong hay cham dut
hop dong lao dong. Cac thong tin nay dugc cap nhat dong thoi trén ho so gidy va dir liéu

dién tir nham phan &nh qué trinh cong tac ciia nguoi lao dong tai doanh nghiép

Dbi voi nhom thong tin ca nhan, Cong ty thuong thuc hién ra soat theo timg dot
khi ¢6 nhu cau cap nhat dix liéu phuc vu quan ly nhan su hay thuc hién cac nghiép vu
lién quan dén bao hiém x& hoi, thué thu thap ca nhan va béo cao lao dong. Trong nhiing
thoi diém nay, Phong Hanh chinh — Nhan sy thiét 1ap biéu mau Google Forms va g
duong dan dén nguoi lao dong thdng qua cac nhom lam viéc ndi bo dé yéu cau ké khai
hay xé&c nhan lai thong tin. Noi dung cap nhat thudng bao gom dia chi lién hé, sb dién
thoai, tinh trang hon nhan, nguoi phy thudc, trinh @6 hoc van, bang cip chuyén mén hay

cac thong tin lién quan dén bao hiém x4 hoi

Sau khi két thic thoi han tiép nhan biéu mau, bo phan nhan sy xuat dix liéu tir
Google Forms dé d6i chiéu véi danh sach nhan vién hién co, tir d6 xac dinh céc truong
hop chua thuc hién ké khai. Déi véi nhimg nhan vién chua hoan thanh biéu mau, bo
phan nhan su tiép tuc guri tin nhan nhic nho hay lién hé truc tiép dé yéu cau b sung
thdng tin. Thuc té cho thay ty 1é phan hoi caa nguoi lao dong chua dong déu, dic biét
d6i v6i nhom nhan vién kinh doanh thudng xuyén lam viéc bén ngoai hay nhan vién ky
thuat 1am viéc theo ca. Piéu nay khién qué trinh thu thap va hoan thién dix liéu cap nhat
thuong kéo dai hon dy kién
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Bén canh thong tin ca nhan va théng tin vé quan hé lao dong, cac dit liéu lién quan
dén thanh tich cong tac nhu khen thudng, danh gia két qua 1am viéc hay cac hinh thuc
ghi nhan thanh tich ciing dugc cap nhat khi phét sinh. Tuy nhién, cac thong tin nay hién
cha yéu duoc luu trix trén cac file quan ly nghiép vu riéng cia b phan nhan sy ma chua
dugc tich hop day du vao hd so téng thé cia timg ngudi lao dong. Do d6, khi can theo
doi toan bd qué trinh cong tac cia mot nhan vién, ngudi phy trach phai tong hop thong

tin tir nhiéu ngudn dit liéu khéc nhau

Mic du cong tac cap nhat hd so da duoc thuc hién thuong xuyén theo cac bién
ddng nhan su phét sinh, song Cong ty hién chwa ban hanh quy dinh cu thé vé chu ky ra
soat hé so dinh ky theo thang, quy va nam. Dit liéu thu thap tir Google Forms van phai
cap nhat thu cong vao cac file Excel dang sir dung. Viéc thiéu co ché lién két va dong
bo dit liéu tu dong 1am gia tang khoi lwong cbng viéc cho b phan nhan su, dong thoi

tiém an nguy co cham cap nhat hay sai léch thong tin trong qua trinh quan ly hé so.

Buwéc 4: Thuc trang biao mat va khai thac ho so

Muc tiéu caa cong tac bao mat va khai thac hd so tai DANA Ford 1a dam bao an
toan thong tin nguoi lao dong, han ché tinh trang 16 thong tin di liéu va phuc vu hiéu
qua cho c&c hoat dong quan tri nhan sy trong doanh nghiép. Viéc bao mat hd so gitp
cong ty kiém soat quyén tiép can thdng tin nhan sy, dong thoi hd tro qua trinh khai thac
dir liéu phuc vu cong tac quan ly lao dong, danh gia nhan vién, xét nang luwong, dao tao

va tuyén dung

Cong tac nay duoc thuc hién dua trén B luat Lao dong 2019, Luat An toan théng
tin mang 2015 va cac quy dinh lién quan dén bao mat thong tin ngudi lao dong trong
doanh nghiép. Cong ty cin ctr vao nhu cau quan Iy dix liéu nhan su nodi bo nham dam
bao thong tin nhan vién dugc st dung diang muc dich va phuc vu cho hoat quan tri nhan

luc tai cong ty

Phong Hanh chinh — Nhan su 14 bo phan tryc tiép quan Iy va khai thac ho so nhan
su tai cdng ty. Cong ty thuc hién phan quyén tiép can thdng tin nhan su dwa trén chic
nang, nhiém vu va pham vi quan ly caa tieng b phan. Trong d6, bo phan Hanh chinh —
Nhan sy c6 quyén quan Iy, cap nhat va khai thac toan bo hd so nhan sy cia ngudi lao

dong. Bo phan ké toan duoc tiép can cac thong tin lién quan dén tién luong, phu cap,
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bao hiém xa hoi, thué thu nhap c& nhan va cc ché do tai chinh cua ngudi lao dong nham

phuc vu cong tac tinh luong va quyét toan.

Déi véi cap quan ly, pham vi tiép can thong tin duoc gigi han theo trach nhiém
phap ly. Truong bo phan hay Trudng phong dugc khai thac cac thong tin co ban cia
nhéan vién thuéc don vi minh phu trach nhu thong tin c& nhan, vi tri cdng viéc, thoi gian
lam viéc, két qua danh gia cong viéc, qua trinh dao tao, khen thudong va ky luat dé phuc
vu cong tac diéu hanh, danh gia va bd tri nhan su. Céc théng tin mang tinh nhay cam
nhu murc luong chi tiét, ho so bao hiém x4 hoi, thong tin ca nhan cia ngudi lao dong
ngoai pham vi quan ly hoic cac hd so lién quan dén tuyén dung, ky luat ¢ cp cong ty

thuong khong thudc quyén khai thac truc tiép caa cap quan 1y bo phan

Déi voi Ban Giam dbc, quyén tiép can thong tin dugc md rong hon nham phyc vy
cdng tac quan tri ngudn nhan luc va hoach dinh nhan sy. Ban Giam déc c6 thé khai thac
cac béo céo tong hop Vé co cau lao dong, bién dong nhan sy, quy lwong, két qua danh
gia nhan vién, tinh hinh dao tao, b6 nhiém va cac thdng tin can thiét phuc vu hoat dong
quan ly doanh nghiép. Tuy nhién, viéc tiép can hd so chi tiét cua tirng ngudi lao dong

van chi yéu dugc thuc hién thdng qua bo phan Hanh chinh — Nhan su

D6i va6i hd so vt ly, cac tai liéu nhan su hién duoc luu tri tap trung tai Phong
Hanh chinh — Nhan su dé phuc vu cong tac quan ly va khai thac théng tin khi can tiét.
Khu vic luu trit hd so duoc bd tri ngay trong khong gian 1am viéc cia bo phan nhan sy,
tao thuan lgi cho viéc tiép nhan, cap nhat va tra ciru ho so trong qué trinh xur Iy cong
viéc hing ngay. Viéc khai thac ho so chii yéu do nhan vién phu trach nhan su thuc hién
hay thuc hién theo yéu cau caa cac bo phan co lién quan.

Tuy nhién, qua quan sét thuc té cho thay khu vire luu trit h so hién chua duoc ap
dung céc bién phap kiém soat tiép can riéng biét nhu ta hd so c6 khoa hay co ché quan
ly viéc sir dung hd so gidy. Mic di hd so khong duoc ty do khai thac ma phai théng qua
bo phan nhan sy, song cong tac bao mat dbi véi ho so vat ly van chi yéu duya trén su
quan ly tryc tiép cua ngudi phy trach. Diéu ndy cho thiy co ché bao mat hd so gidy tai
Cong ty van con twong ddi don gian va chua hinh thanh cac bién phap kiém soét vat ly

chuyén biét d6i vai tai liéu nhan su
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Dé6i véi dit ligu dién tr, thong tin nhan sy hién dugc luu trir trén may tinh noi bo
cia bd phan nhan sy dudi dang cac file Excel. Viéc bao mat chu yéu duoc thuc hién
thdng qua mat khau dang nhap mdy tinh, trong tinh céc file dir liéu nhan sy chua dugc
thiét 1ap mat khau riéng hay phan quyén truy cap theo ting cip do sir dung. Céc sheet
dir liéu trong Excel ciing chua dugc khoa hay giéi han quyén chinh sira. Diéu nay dong
nghia véi viéc nguoi sir dung ¢ quyén truy cap vao may tinh cé thé xem, chinh stra hay

sao chép dit liéu nhan sy néu khdng c6 bién phap kiém soét bo sung

Trong qua trinh khai thac dir liéu, bo phan nhan su thuong sir dung céc file Excel
dé phuc vu viéc lap bao cao lao dong, theo ddi bién dong nhan su, xét nang luong, danh
gia nhan vién, quan ly hop dong lao dong va thyuc hién cac ché do lién quan dén nguoi
lao dong. Do dir liéu dugc luu trix trén nhiéu file khac nhau nén viéc tong hop thong tin
van phai thuc hién thu cong. Khi Ban lanh dao yéu cau bao cao dot xuat hodc cau ciu
lich str cong tac ctia mot nhan vién, nhan vién phu trach thuong phai kiém tra va dbi

chiéu d liéu tir nhiéu ngudn khac nhau méi c6 thé tong hop day du théng tin

Bwéc 5: Thuc trang luu trir dai han va tiéu hay hé so

Muc tiéu cua cong tac luu trir dai han va tiéu haty hd so tai DANA Ford 12 bao quan
thong tin ngudi lao dong phuc vu cho qué trinh quan 1y, tra ciu va giai quyét cac ché do
lién quan trong qué trinh hoat dong caia cong ty. Viéc tiéu hity ho so hét thoi han luu giir
gilp giam tai s lwong tai liéu leu trix, han ché that lac dit liéu va dam bao an toan thong

tin nhan sy

Dua trén Bo luat Lao dong 2019, Luét Luu trit 2024 va cac quy dinh lién quan dén
luu trit, quan ly va tiéu hay tai liéu trong doanh nghiép. Cong ty cin ctr vao nhu cau
quan Iy hd so ndi bo nham phuc vu cho viéc tra ciu thong tin nhan s, giai quyét ché do
lao d6ng, bao hiém x4 hoi va cac van dé phat sinh lién quan dén ngudi lao dong trong

qué trinh lam viéc hoac sau nghi viéc

Hién nay, ho so nhén su tai Cong ty duoc luu trit dudi hai hinh thirc gom ho so vt
ly va hd so sd hoa. Bi véi hd so gidy, cac tai liéu dugc luu tai Phong Hanh chinh —
Nhan sy va tiép tuc duoc bao quan trong sudt thoi gian nguoi lao dong lam viéc tai
doanh nghiép. Sau khi ngudi lao dong nghi viéc, hd so chwa dugc tiéu huy ngay ma tiép

tuc duoc luu giir && phuc vu viéc tra ciru thong tin, xac nhan qua trinh cong tac, giai
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quyét cAc van d¢é lién quan dén hop dong lao dong, bao hiém xa hoi hoic cac yéu cau
phét sinh tir ngudi lao dong sau khi nghi viéc. Trén thuc té, phan 16n hd so nghi viéc
van duoc luu tai Cong ty trong khoang tir 3 dén 5 nam hodc 1au hon tiy theo danh gia

caa bo phan phu trach nhan su

Do6i véi dix lidu dién tir, thdng tin nhan su duogc luu trit trén may tinh noi bo dudi
dang cac file Excel va cac thu muc dit liéu riéng. Céc di liéu nay duoc giit lai trong suét
qué trinh sir dung dé phuc vu cdng tac quan 1y, 1ap bao cdo lao dong, theo ddi bién dong
nhan sy va déi chiéu thong tin khi can thiét. Tuy nhién, Cong ty hién chua xay dung quy

dinh cu thé vé thoi han luu trit d6i véi ting loai dir licu dién tir

Qua quan sat thuc té, cong tac ra soat ho so luu trit thudng dugc thuc hién vao cac
thoi diém ky lai hop dong lao dong, kiém tra hd so nhan su dinh ky hozc khi bo phan
nhan su tién hanh téng hop s6 liéu lao dong hang nam. Trong qua trinh ra soat, nhan
vién phu trach s& kiém tra cac ho so da nghi viéc trong thoi gian dai hoac céc tai liu
duoc danh gia 1a khong con nhu cau khai thac dé xem xét viéc tiép tuc luu giir hay loai
bo. Viéc xac dinh thoi gian luu trix hién nay cha yéu dya trén kinh nghiém cta nhan vién
phu trach thay vi cin cir vao danh muc thoi han luu trit duoc ban hanh théng nhat trong

doanh nghiép

Diéu nay dan dén tinh trang nhiéu ho so d nghi viéc tir nhiéu nam trudc van tiép
tuc dugc lwu gitr mic du tan suat khai thac rat thap. S6 lugng hd so gidy Vi vay tang dan
qua tirng nam, 1am dién tich luu trit ngay cang bi thu hep. Khi can tim kiém ho so cua
mot nguoi lao dong da nghi viéc tir 1au, nhan vién nhan su phai kiém tra nhiéu tap ho so

khac nhau, lam tang thoi gian tra ciru va xir ly cong viéc

D6i v6i hd so gidy duoc xac dinh khéng con nhu cau sir dung, Cong ty hién chua
xay dung quy trinh tiéu huy chinh thic. Viéc tiéu hay cha yéu duogc thuc hién theo ting
dot ra soat caa bo phan nhan sy. Sau khi lua chon cac hd so can loai bo, tai liéu thuong
duoc chuyén cho bo phan lao cdng xir Iy ma chua thyuc hién day du cac budc nhu 1ap
danh muc hd so tiéu huy, thanh 1ap hoi dong tiéu hay, I1ap bién ban tiéu hay hoac xac
nhan két qua tiéu hay theo quy dinh. Vi vay, qua trinh tiéu hity chwa dam bao kha ning

kiém soat dbi voi cac tai liéu co chira thong tin ca nhan cia nguoi lao dong
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Déi vai dit lidu dién tur, viéc tiéu hay chu yéu duoc thuc hién bing cach x6a théng
tin trén file Excel hoac xoa file khoi thu myc luu trit. Cong ty chua ap dung quy trinh
sao luu dir ligu truge khi tiéu hiy, chua c6 co ché ghi nhan lich sir x6a dir liéu va ciing
chua quy dinh 18 trach nhiém ciia nguoi thyuc hién. Diéu nay 1am phat sinh nguy co mat
dir liéu ngoai y muédn hoic kho xac dinh nguyén nhan khi xay ra su ¢6 lién quan dén di

liéu nhan su

Cong tac Iuu trir dai han va tiéu huy hd so tai Cong ty méi dap tng yéu cau luu
gitr théng tin phuc vu hoat dong quan ly thuong xuyén. Tuy nhién, doanh nghiép chua
xay dung khung thoi gian luu trir cu thé cho ting nhdm ho so, chua chuan hda quy trinh
tiéu huy hd so vat Iy va hd so dién tir. Day 1a nguyén nhan 1am gia ting khdi luong hd
so luu trit, gdy kho khan cho cong tac quan ly, tra ciru va tiém an rai ro ddi vai viéc bao

mat thong tin nhan su trong dai han.

2.5 Panh gia thuc trang quan Iy hd so' nhan sw DANA
2.5.1 Nhirng két qua dat dwoc

Qua qua trinh tim hiéu va danh gia thyuc trang céng tac quan ly hd so nhan sy tai
Cong ty Cb phan DANA cho thay doanh nghiép da timg budc xay dung dugc hé théng
quan Iy hd so phuc vu cho hoat dong quan tri nhan lyc. Mic du chua ap dung cac phan
mém quan ly chuyén biét, cong tac hd so nhan sy van dap Gng duoc nhitng yéu cau quan

ly co ban cua doanh nghiép

Cong ty da thyuc hién twong d6i day du viéc thu thap va thiét 1ap hd so nhéan sy
ngay tir thoi diém tiép nhan nguoi lao dong. Ho so tuyén dung duoc yéu cau bd sung
theo quy dinh, gop phan bao dam co s¢ phap ly cho viéc ky két hop dong lao dong, tham
gia bao hiém x4 hoi va thuc hién cac ché do lién quan cho nguoi lao dong. Céc thdng
tin co ban vé nhan than, trinh d6 chuyén mon, qua trinh céng tac va quan hé lao dong
duoc luu giit twong ddi ddy du, tao nén tang cho hoat dong quan 1y nhan sy tai doanh

nghiép

Cong ty dd xay dyng hinh thirc quan Iy hd so két hop gitta hd so vat Iy va hd so sb
hoa. Ho so gidy duoc luu gitr phuc vu yéu cau phap Iy, trong khi dir liéu dién tir hd tro
viéc théng ke, tong hop va khai thac thdng tin nhan sy nhanh hon so voi phuong thic

quan ly hoan toan bang hd so gidy. Viéc gan ma nhan vién va theo ddi trang thai lao
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dong cua timg nguoi lao dong trén di liéu dién tir da gop phan hd trg cong tac quan Iy

bién dong nhan sy trong doanh nghiép

Cong tac cap nhat hd so nhan su ciing duoc thuc hién thuong xuyén khi phat sinh
cac thay doi lién quan dén ngudi lao dong nhu ky két hop dong lao dong, diéu chuyén
cdng tac, b6 nhiém, diéu chinh lwong hoic cham dat quan hé lao dong. Viéc sir dung
Google Forms trong mot sé dot ra soat thong tin da giap b phan Hanh chinh — Nhén su
giam bt khdi lwong cdng viéc thu thap dit liéu tha cong va nang cao hiéu qua tong hop

thong tin

Cong ty d budc dau hinh thanh co ché phan quyén khai thac hd so nhan su theo
chirc nang va nhiém vu cuaa ting bo phan. Céc thdng tin nhan su dugc s dung phuc vu
cho nhiéu hoat ¢ong quan tri nhu quan 1y lao dong, tinh luong, danh gia nhéan vién, dao
tao, xét nang luong va 1ap bao cao nhan su dinh ky cho Ban Giam dbc. Diéu nay cho
thiy hd so nhan su di trd thanh ngudn dir liéu quan trong hd trg hoat dong quan tri

ngudn nhan lyc tai doanh nghiép.

2.5.2 Nhitng han ché con ton tai va nguyén nhan cia han ché
Mic du da dap timg duoc nhu cau quan 1y co ban, cdng tac quan ly hd so nhan sy
tai Cong ty C6 phan DANA van con tn tai nhiéu han ché, dic biét trong bbi canh doanh

nghiép c6 quy mo nhan sy twong doi 16n va thudng xuyén phét sinh bién dong lao dong

Cong tac thu thap va thiét 1ap ho so nhan sy van mang tinh thu cong, chwa duoc
chuan héa theo mot quy trinh thdng nhat. Viéc tiép nhan hd so chu yéu thyuc hién bang
ban gidy, sau d6 nhan vién nhan sy phai nhap lai dit liéu vao cac file Excel dé quan Iy.
Qué trinh xt ly qua nhiéu budc trung gian lam tang thoi gian thuc hién cdng viéc va
tiém an nguy co sai s6t dit liéu. Bong thoi, doanh nghiép chua xay dung danh muc hd
so nhan su chuan &p dung thdng nhat cho toan bo ngudi lao déng, dan dén sy khac biét
vé mic do day du giira cac ho so

Cong tac phan loai va luu trir hd so chua thuc sy khoa hoc. B6i véi hd so vt ly,
viéc sap xép chu yéu dua trén thoi diém tiép nhan hoac trang théi lao dong ma chua c6
hé théng phan loai chi tiét theo phong ban, chirc vy hoic ma nhan vién. Cac tai liéu phét

sinh trong qua trinh cong tac nhu quyét dinh diéu chuyén, bd nhiém, dao tao hay khen
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thuong chua dugc luu gitr tap trung trong ciing mot b hd so, 1am cho thong tin nhan sy

bi phén tan va gay kho khan trong qua trinh tra ctru

Dit liéu nhan sy dién tir hién duogc luu trix trén nhiéu tép Excel doc lap, chwa hinh
thanh co s& dir liéu tap trung. Thong tin cia mot nguoi lao dong thudng nam & nhiéu
file va nhiéu sheet khac nhau, khién qua trinh khai thac dit liéu phai thuc hién thu cong
va mat nhiéu thoi gian. Khi phat sinh thay doi théng tin, nhan vién phu trach phai cap

nhat & nhiéu vi tri khac nhau, 1am ting nguy co thiéu dong bo va sai léch dit liéu

Cong tac cap nhat ho so con phu thudc nhiéu vao y thac cung cap théng tin cua
ngudi lao dong va kinh nghiém caa nhén vién phu trach. Cong ty chua xay dung quy
dinh cu thé vé chu ky ra soat hd so dinh ky ciing nhu chua ¢6 co ché ty dong nhac nho
dbi vai cac thong tin can cap nhat. Vi vay, mot s6 dix liéu cd thé chua duoc cap nhat kip

thoi hoic chua phan anh day da tinh trang thyc té ciia nguoi lao dong

Cong tac bao mat hd so nhan sy con nhiéu han ché. Di véi hd so vat ly, khu vuc
luu trit chua duoc trang bi cac bién phap kiém soét tiép can chuyén biét nhu ti ho so ¢6
khoa hoic sb theo ddi khai thac hd so. Ddi vai dir lidu dién ti, viéc bao mat chi yéu dya
trén mat khau dang nhap may tinh, trong khi cac file Excel chua duoc phan quyén truy
cap hoic thiét 1ap co ché bao vé dit liéu riéng. Diéu nay lam gia tang rai ro ro ri, that

thoat hoac chinh sira dir liéu ngoai y mudn

Cong tac luu trir dai han va tiéu hiy ho so chua dugc thuc hién theo quy trinh
chuan. Doanh nghiép chua ban hanh quy dinh cu thé vé thoi han luu trit d6i véi ting
nhom hd so nhan s, dan dén tinh trang nhiéu ho so da nghi viéc tir 1au van tiép tuc dugc
lwu gitr. Bén canh d6, hoat dong tiéu haty hé so gidy va dir liéu dién tir chua c6 quy trinh
kiém soat day du, chua 1ap bién ban hoac ghi nhan lich st tiéu hay, tiém 4n nguy co mat

an toan théng tin

Nhiing han ché trén xuat phat tir nhiéu nguyén nhan khéac nhau. Trong d6, nguyén
nhan chi yéu la doanh nghiép chua dau tu hé théng phan mém quan Iy nhan sy chuyén
biét, chwa xay dung quy trinh quan ly hd so nhan sy dong bd va chua ban hanh day du
cac quy dinh ndi bo vé phan loai, cap nhat, bao mat va luu trit hd so. Bén canh dé, khoi
luong hd so ngdy cang gia tang cing véi quy mo lao dong tir 200 d¢én 300 nhan su ciing

tao &p luc 16n cho bo phan Hanh chinh — Nhan sy khi phan 16n ¢6ng viéc van duoc thuc
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hién tha cong. Tir nhitng han ché trén cho thay viéc hoan thién cong tac quan Iy hd so
nhan su tai Cong ty 1 yéu cau can thiét nham nang cao hiéu qua quan tri ngudn nhan
luc, ting cudng kha ning khai thac dir liéu va dap tng y&u cau chuyén doi sé trong hoat
déng quan ly doanh nghiép hién nay.
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CHUONG 3: GIAI PHAP HOAN THIEN CONG TAC QUAN LY HO SO
NHAN SU

3.1 Giai phap phat trién ngudn nhan luc cia cong ty trong thei gian téi
Bwéc 1: Giai phap hoan thién thiét 1ap va thu thap théng tin nhan sw

Cong tac thiét 1ap va thu thap hd so nhén su 1 nén tang cua toan bd qua trinh quan
ly hd so trong doanh nghiép. Qua danh gia thyc trang tai Cong ty C6 phan DANA cho
thay viéc thu thap théng tin van cha yéu thuc hién tha céng, hd so gidy va dit lidu dién
tir chua duge déng bo, danh muc hd so nhan sy chua duoc chuan héa théng nhat gitra
cac nhan vién. Diéu nay lam gia ting khéi luong cbng viéc cho b phan Hanh chinh —
Nhan su, dong thoi tiém an nguy co thiéu s6t hoic sai léch thdng tin trong qué trinh
quan ly. Viéc hoan thién cdng tac thiét 1ap va thu thap hd so nhan su 12 yéu cau can thiét
nham nang cao chat luong dit liéu nhan sy va tao nén tang cho qué trinh quan Iy hd so
lau dai

Cong ty can xay dyng danh muyc hd so nhan su thong nhat p dung cho toan bo
ngudi lao dong. Danh muc nay nén duoc thiét ké theo ba nhém thdng tin chinh gom hd
so thong tin c4 nhan, hd so vé méi quan hé lao dong va hd so vé qué trinh cong tac, khen
thuong, ky luat. Viéc quy dinh rd thanh phan ho so dbi voi ting nhom thong tin s& gitp
dam bao tat ca ngudi lao dong déu dugc quan ly theo ciing mét tiéu chuan, han ché tinh

trang ho so cuia mdi nhan vién c6 muic d6 day du khac nhau nhu hién nay

Cong ty can chuan héa quy trinh tiép nhan hd so ngay tir giai doan tuyén dung. B
phan Hanh chinh — Nhan sy nén xay dung bang kiém tra ho so doi véi tiing vi tri tuyén
dung dé kiém soat tinh day du va hop 1é cia cac gidy to trude khi tiép nhan. Ngoai viec
kiém tra s6 lwong gidy td, nhan vién phu trach can thuc hién déi chiéu théng tin gita
c4c loai tai liéu nham han ché cac sai léch lién quan dén thong tin ca nhan, trinh do

chuyén mén hoac qué trinh céng tac cta nguoi lao dong

Pé giam thiéu tinh trang nhap liéu tha cdng, Cong ty nén trién khai cac biéu mau
dién tir trong qué trinh tiép nhan nhan sy méi. Trudc ngay nhan viéc, tng vién co thé ké
khai cac théng tin ca nhan théng qua Google Forms hozc biéu mau truc tuyén duoc thiét

ké sin. Dit liéu thu thap tir biéu mau s& dugc xuat truc tiép dé phuc vu qué trinh quan
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Iy, qua d6 giam dang ké thoi gian nhap liéu va han ché sai sot phat sinh do nhap lai

thong tin tir hd so gidy

Can thuc hién sé hoa hd so ngay tir thoi diém tiép nhan nhan vién méi. Sau khi
hoan tat viéc kiém tra ho so gidy, bo phan nhan sy nén tién hanh scan céc tai liéu quan
trong va luu trit dudi dang dién tr theo ma nhan vién. Viéc xay dung ho so dién tir d6ng
thoi v6i hd so gidy sé gilp doanh nghiép timg budc hinh thanh co so dit liéu nhan sy
tap trung, tao diéu kién thuan loi cho cac hoat dong phan loai, cap nhat va khai thac
théng tin sau nay. Viéc thuc hién dong bo cac giai phap trén sé gidp Cong ty nang cao
tinh day du, chinh x4ac va nhat quan cua dit liéu nhan su ngay tir giai doan dau, dong thoi
giam &p lec xu 1y hd so cho b phan Hanh chinh — Nhan su va tao nén tang cho qua

trinh chuyén doi sb trong quan Iy ho so nhén su.

Bwéc 2: Giai phap nang cao hiéu qua phan loai va luu trir hd so

Két qua khao sat thuc té cho thay cong tac phan loai va luu trit hd so nhan sy tai
Cong ty van con mang tinh thii cong, dac biét dbi voi hd so vat ly. Hb so gidy chi yéu
duoc sap xép theo trang thai lao dong va thoi diém tiép nhan ma chua cé tiéu chuan
phan loai cu thé. Trong khi 0, dit liéu dién tir dwoc luu trit trén nhiéu tép Excel khac
nhau, lam cho théng tin nhan su bi phan tan va gay kho khan trong qua trinh tra ctru. Vi
vay, viéc hoan thién cong tac phan loai va luu trit hd so 1a can thiét nhdam nang cao hiéu

qua quan ly va khai thac dir liéu nhan sy

Déi vai hd so vat ly, Cong ty can xay dung quy trinh phan loai théng nhét dua trén
cac tiéu chi nhu ma nhén vién, phong ban va trang thai lao dong. Mdi hd so nén dugc
gan ma nhan dién riéng va sap xép theo mot nguyén tic ¢ dinh nham tao thuan loi cho
viéc tim kiém va kiém soét ho so. Bong thoi, céc tai liéu phét sinh trong qué trinh 1am
viéc nhu quyét dinh diéu chuyén, ting lwong, bo nhiém, dao tao, khen thuong hay Ky
luat can duoc bo sung dy du vao hd so ca nhan ctia ngudi lao dong thay vi luu trix phan

tan nhu hién nay

D6i v6i ho so dién tir, Cong ty can chuan hda hé thong luu trix dit liéu theo hudng
tap trung. Mdi nhan vién nén duogc quan ly théng qua mot ho so dién tir riéng bao gébm

day du cac nhom thdng tin ca nhan, hop dong lao dong, qua trinh cong tac, dao tao, danh
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gia va khen thuong. Viéc théng nhat cau trdc dir liéu s& gilp giam tinh trang luu trix

phan tan trén nhiéu file va han ché nguy co tring lap hoic thiéu dong bo thong tin

Trong dai han, Cong ty nén tung budc xay dung co so dit liéu nhan su tap trung
thong quéa phan mém quan Iy nhan su chuyén biét. Day 1a giai phap phl hop véi dinh
huéng phat trién cia doanh nghiép trong bbi canh quy mé lao dong ngay cang ma rong

va nhu cau khai thac dit liéu nhan sy ngay cang cao.

Buwéc 3: Giai phap hoan thién quy trinh cap nhat va duy tri hd so nhén su

Mt trong nhitng han ché hién nay caa Cong ty 1a hoat dong cap nhat ho so chi
yéu duoc thuc hién khi phét sinh sir kién hozc theo yéu cau cua tirng thoi diém ma chua
c6 ké hoach ra soat dinh ky. Diéu nay 1am cho dit liéu nhan su c6 nguy co khong phan
anh day du tinh trang thuc té cua nguoi lao dong. Cong ty can hoan thién quy trinh cap

nhat va duy tri hd so theo huéng chu dong, thudong xuyén va cé tinh hé thong

Doanh nghiép can ban hanh quy dinh vé chu ky ra soat hd so nhan su dinh ky, cd
thé thuc hién theo quy hoic sau thang mot 1an. Viéc ra soat dinh ky s& gilp phéat hién
kip thoi nhimg thong tin chua chinh xac hodc chua dugc cap nhat, dong thoi nang cao

chat luong co so dit liéu nhan sy caa doanh nghiép

Déi vai viéc cap nhat théng tin c& nhan, Cong ty nén tiép tuc st dung Google
Forms nhung can quy dinh rd thoi gian trién khai, thoi han hoan thanh va trach nhiém
cta ngudi lao dong trong viéc ké khai théng tin. Sau khi két thic thoi gian cap nhat, bo
phan nhan su can tong hop danh sach cac truong hop chua thuc hién va phdi hop véi

truong bo phan dé nhac nha, don doc hoan thanh

Ddi vai cac thay doi lién quan dén quan hé lao dong nhu ky hop dong lao dong,
diéu chuyén cong tac, ting lwong, bd nhiém hoac cham dat hop dong lao dong, Cong ty
can quy dinh thoi gian cap nhat cy thé va thdng nhat gitra hd so gidy va ho so dién tir.
Diéu nay gitp dam bao dir liéu nhan sy ludn phan anh dung tinh trang thyc té cia ngudi

lao d6ng tai tung thoi diém.

Bwéc 4: Giai phap bao mat va khai thac ho so
Trong bi canh dir liéu nhan su ngay cang déng vai trd quan trong dbi véi hoat

dong quan tri doanh nghiép, viéc bao mat va khai thac ho so hiéu qua 1a yéu cau tat yéu.
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Qua thyc té khao sat cho thay cong tac bao mat ho so tai Cong ty con don gian, chua c6
co ché kiém soat chit ché ddi véi ca hd so vat ly va dit liéu dién tur

Cong ty can xay dung va hoan thién quy ché bao mat hd so nhan sy nham quy dinh
rd pham vi st dung, trach nhiém quan ly va quyén tiép can théng tin caa tirng bo phan
lién quan. Cong ty can thiét 1ap co ché phan quyén truy cap di liéu theo chirc ning cong
viéc nham han ché tinh trang khai thac thong tin khong dang tham quyén. Bo phan nhéan
su duoc quyén quan ly va cap nhat toan bo hd so nhan su; bo phan ké toan chi dugc khai
thac cac thong tin lién quan dén tién luong, bao hiém x& hai va thu nhap; cap quan ly
chi duoc tiép can cac théng tin phuc vu cho cong tac quan ly nhan vién thuéc pham vi
phu trach

Cong ty can hoan thién quy trinh khai thac hd so ddi vai hd so vat Iy va hd so sd
h6a nham dam bao viéc sir dung thong tin dugc kiém soat chat ch&. Di vai hd so gidy,
viéc khai thac can thuc hién thdng qua phiéu dé nghi hoic su phé duyét caa bo phan
nhan su; dong thoi phai theo doi thoi gian muon va ban giao ho so sau khi sir dung. Doi
véi hd so sd hoa, cong ty can xay dung hé thdng tai khoan dang nhap riéng cho ting
ngudi st dung, kiém soét quyén truy cap di liéu va luu lai lich sir khai thac théng tin

trén hé thong nham han ché nguy co chinh sira hoic sao chép dix liéu trai phép

Cong ty can timg budc ung dung phan mém quan Iy nhan sy chuyén biét thay cho
viéc luu trit dit liéu chii yéu bang Excel nhu hién nay. Viéc st dung phan mém sé& gilp
nang cao kha ning bao mat dix liéu, hd trg phan quyén truy cap 16 rang, ddng bo thong
tin gitra cac bo phan va giam nguy co mat mét dix liéu trong qué trinh quan ly. Cong ty
can ting cudng cong tac Kiém tra va sao luu dir liéu dinh ky nhim dam bao an toan
thong tin nhan sy khi xay ra su ¢b ki thuat hay mat dit liéu. Viéc hoan thién cong tac
bao mat va khai thac hd so nhén sy s& gop phan nang cao hiéu qua quan 1y dit liéu, hd

trg hoat dong quan tri nhan lyc va dam bao tinh bao mat thong tin lao dong tai cong ty.

Buwéc 5: Giai phap nang cao luu trir dai han va tiéu hiy ho so

Qua danh gi4 thuc trang cho thiy Cong ty chua xay dung quy dinh cu thé vé thoi
han Iuu trit cling nhu quy trinh tiéu hay hd so nhan sy. Biéu ndy dan dén tinh trang khdi
luong hd so ngdy cang gia ting va tiém an nhiéu rai ro lién quan dén bao mat théng tin.

Do d6, viéc hoan thién cong tac luu trit dai han va tiéu hay hd so 13 can thiét
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Trong thoi gian tdi, DANA can nang cao hiéu qua cong tac luu trir dai han va tiéu
hity hd so nhan sy theo hudng khoa hoc, an toan va ddng b nham dap tng yéu cau quan
ly dix liéu nhéan su trong qué trinh hoat dong cua doanh nghiép. Viéc hoan thién cong tac
nay s& gilp cong ty thuan tién trong viéc tra cru thdng tin, giai quyét cac ché do lién

quan dén nguoi lao dong va han ché nguy co thét lac hay 16 dit liéu nhan sy

Cong ty can xay dung quy dinh cu thé vé thoi gian luwu trir dbi vai ting loai hd so
nhan sy nham dam bao viéc luu giir dit liéu duoc thuc hién thdng nhat va phd hop véi
quy dinh phép luat. Cac hé so lién quan dén hop dong lao dong, bao hiém xa hoi, quyét
dinh b6 nhiém, khen thuong hoic ky luat can dwgc luu trir trong thoi gian pha hop dé

phuc vy cdng tac tra ciru va giai quyét cac van dé phat sinh lién quan dén nguoi lao dong

Dinh ky hiang nam, b phan Hanh chinh — Nhan su can to chirc ra soat toan bo ho
so Iuru trit nham xac dinh nhiing tai liéu tiép tuc bao quan va nhitng tai liéu du diéu kién
tiéu hay. Qué trinh tiéu huy hd so gidy can duoc thuc hién theo quy trinh thdng nhét,
bao gom lap danh muc hé so tiéu huy, trinh phé duyét, 1ap bién ban va thuc hién tiéu
huty bang hinh thirc bao dam khong thé khéi phuc thong tin

Can nang cao hiéu qua luu trit hd so dudi ca hai hinh thie. Dbi voi hd so vt 1y,
tai liéu can dugc sip xép theo ma s6 nhan vién, phan chia theo timg nhdm hd so va luu
trix tai khu vuc riéng nham thuan tién cho viéc bao quan va tim kiém thong tin. Cong ty
can dau tu thém khong gian luu trit, ti hd so va cac diéu kién bao quan tai liéu nham
han ché hu hong hay that lac hd so trong qua trinh Iuu gitr 14u dai. Bi véi hd so sé hoa,
codng ty can day manh qua trinh sé héa dit liéu nhan su, xay dung hé théng luu trir tap
trung va thyuc hién sao Iuu dit liéu dinh ky nham han ché nguy co mat di liéu khi xay ra
su ¢ k¥ thuat. Viéc tng dung phan mém quan Iy nhan su s& gép phan hd tro luu trir di
licu ddng b, tra cau nhanh chdng va nang cao hiéu qua quan Iy hd so trong doanh
nghi¢p

Cong ty can hoan thién quy trinh tiéu hiy hd so nhéan sy doi véi ho so vat ly va ca
hé so dién tir nham dam bao tinh bao mat thong tin ngudi lao dong. Trudc khi tiéu huy
hd so, cong ty can thyc hién kiém tra, phan loai va lap danh muyc cac tai liéu da hét thoi
han luu giit. Cong ty can thanh lap hoi ddng tiéu huy hé so gdm dai dién ban lanh dao,

bo phan nhan sy va cac bo phan lién quan nham giam sét qua trinh tiéu huy tai liéu. Doi
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véi hd so gidy, tai lidu can dugc tiéu huy bang cac hinh thire nhu cat huy hoac nghién
tai liéu nham dam bao thdng tin khong thé khoi phuc. B4i véi hd so s6 hoa, dit liu dién
tir can dugc x6a khoi hé thdng luu trix, phan mém quan ly nhan su va cac thiét bi sao luu
lién quan nham han ché nguy co 1o ri théng tin. Viéc hoan thién cong tac luu trit va tiéu
hiy hd so s& gop phan nang cao hiéu qua quan ly di liéu nhan sy va dam bao an toan

théng tin tai cong ty.

3.2 Kién nghi hoan thién cong tac quan Iy hd so nhan sw
3.2.1 Chuén hda quy trinh quan ly théng tin nhan sy

Pé nang cao hiéu qua quan Iy ho so nhan sy, Cong ty C6 phan DANA can xay
dung va ban hanh quy trinh quan ly thdng tin nhan su thong nhéat ap dung trong toan
doanh nghiép. Quy trinh can quy dinh rd trach nhiém cua ting bd phan, ca nhan trong
viéc thu thap, cap nhat, luu trit, khai thac va bao mat thong tin nguoi lao dong nham
dam bao dir liéu nhan su duoc quan 1y dong bo va xuyén sudt trong toan bo vong doi
lam viéc cua nhan vién

Cong ty can ban hanh quy dinh cu thé vé cac nhom théng tin nhan su phai quan 1y,
bao gom théng tin ca nhan, théng tin vé quan hé lao dong va thdng tin vé qua trinh cong
tac clia nguoi lao dong. P6i vai mdi nhém thdng tin can xac dinh rd thanh phan ho so,
biéu mau st dung, don vi chiu trach nhiém cap nhat va thoi diém cap nhat nham bao
dam dit liéu dugc quan ly day du ngay tir khi nguoi lao dong gia nhap doanh nghiép cho

dén khi cham dut quan hé lao dong

Cong ty can chuan héa quy trinh tiép nhan hd so nhan sy méi. Khi tuyén dung
nhan vién, Phong Hanh chinh — Nhan s can thuc hién kiém tra tinh day du, hop 18 va
théng nhat cua cac gidy to trudc khi tiép nhan chinh thirc. Pong thai, xay dung danh
muc hé so bat budc ap dung thdng nhét cho toan bo ngudi lao dong nham han ché tinh

trang thiéu ho so hoic bo sung hd so nhiéu lan trong qua trinh 1am viéc

Déi vai hoat dong cap nhat thong tin, Cong ty nén quy dinh r6 thoi diém ra soat
dir liéu dinh ky, chang han thyc hién cap nhat hé so tdi thiéu mot 1an mdi nam hoac khi
phat sinh céac thay d6i lién quan dén hop dong lao dong, bao hiém x& hoi, chic vy, tién

luong, tinh trang hon nhan va nguoi phu thudc. Viéc cap nhat can dugc thyuc hién theo
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biéu mau thdng nhat va c6 co ché kiém tra, d6i chiéu giira ho so gidy va dit liéu dién tir

nham bao d¢am tinh chinh x&c caa thong tin

Ngoai ra, Cong ty can xay dung quy chuin vé mi hoa nhan vién, dat tén tép dit
liéu, phan loai hd so va quan ly quyén truy cap thdng tin nhan su. Viéc thong nhat cach
thire Iuu trix & gilp giam tinh trang dit liéu phan tan, nang cao kha ning tra ciru, dong
thoi tao diéu kién thuan loi cho viéc chuyén d6i sang hé thong quan Iy hd so dién tur
trong twong lai. Viiéc chuan héa quy trinh quan ly théng tin nhan sy khéng chi gép phan
nang cao chat luong dit liéu nhan sy ma con gidp doanh nghiép giam thiéu sai sot trong
qué trinh quan ly, nng cao hiéu qua khai thac théng tin va tang cuong tinh chuyén

nghiép trong cong tac quan tri ngudn nhan lyc.

3.2.2 Xay dwng hé théng dix liéu nhan sy tap trung

Qua thuc trang cho thdy cdng tac quan Iy hd so nhan su tai DANA Ford hién van
chu yéu dugc thuc hién bang Excel va luu trit dir liéu phan tan & nhiéu file khac nhau.
Diéu ndy gay mat nhiéu thoi gian trong quéa trinh nhap liéu, tim kiém va cap nhat théng
tin; d6ng thoi dé xay ra tinh trang thiéu déng bo hoac sai léch dix liéu giita hd so gidy va
hd so dién tir. Vi vay, cdng ty can xay dung hé thong dit liéu nhan su tap trung nham

nang cao hiéu qua quan ly va khai thac théng tin nhan su trong doanh nghiép

Cong ty can xay dung co so dir liéu nhan sy thong nhat dé tap trung toan bo thong
tin nguoi lao dong trén cling mot hé théng thay cho viéc quan ly roi rac nhu hién nay.
Hé thng dit liéu can luu trit ddy du cac thong tin lién quan dén ngudi lao dong nhu
thdng tin ca nhan, hop ddng lao dong, qua trinh cong téc, tién lwong, bao hiém x& hoi,
dao tao, khen thuang va ky luat nham hd tro viéc quan ly di liéu duoc dong bo va thuan

tién hon

Cong ty can timg budc ung dung phan mém quan Iy nhan sy chuyén biét nham
thay thé phuong phap quan ly thu cong bang Excel. Viéc str dung phan mém s& gidp bo
phan nhan su cap nhat thdng tin nhanh chong, giam thai gian nhap liéu va hd tro tra ciru
dir lieu d& dang khi can thiét. Hé thng gidp han ché tinh trang tring lap dit liéu, thiéu
thong tin, sai s6t trong qué trinh cap nhat hd so nhan su. Cong ty can thuc hién déng bo
dir liéu gitra hd so gidy va hd so dién tir nham dam bao tinh chinh xéc cua thdng tin nhan

su. Cac ho so gidy can duoc scan va cap nhat day du Ién hé théng dix liéu tap trung dé
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thuan tién cho viéc luu trir va khai thac thong tin. Viéc s6 hoa ho so ciing s& gop phan

giam ap luc Iuu trit hd so gidy va han ché nguy co that lac tai liéu.

3.2.3 Nang cao nang luc quan ly dir liéu cho doi ngii nhéan sw

Qua thyc trang cho thay cong tac quan 1y ho so tai DANA van con phu thudc nhiéu
vao thao tac thi cdng ciia nhan vién phu trach. Viéc cap nhat dix liéu, luu trir hd so va
ddng bo thong tin d6i lac chwa kip thoi, dan dén tinh trang thiéu s6t hoac sai 1éch dix lidu
nhan sy. Cong ty can ning cao ning luc quan 1y di liéu cho doi ngii nhan vién nhan su
nham dap tng yéu cau quan ly ho so ngay cang 16n va nang cao hiéu qua quan tri nhan
lyc. Cong ty can ting cudng dao tao ki nang quan 1y hd so va xu ly dir liéu nhan sy cho
nhan vién phu trach cong tac nhan su. Noi dung dao tao can tap trung vao ky ning thu
thap, phan loai, cap nhat, luu trit va khai thac théng tin nhan sy nham gitp nhan vién

thuc hién ding quy trinh quan 1y ho so va han ché sai s6t trong qua trinh xu ly dir ligu

Cong ty can nang cao k¥ ning sir dung cdng nghé thdng tin cho nhan vién nhan
su, dac biét 12 k§ nang s dung phan mém quan Iy nhan su va quan Iy dir liéu dién to.
Viéc thanh thao c&c cdng cu quan ly dir liéu s€ gilp nhan vién cap nhat thdng tin nhanh
chéng, giam thoi gian xt Iy hd so va nang cao hiéu qua tra ciru thdng tin qué trinh 1am
viéc. Thuong xuyén pho bién cac quy dinh lién quan dén quan Iy ho so lao dong, bao
mat thong tin nhan sy va luu tritu dit liéu nham nang cao y thuc trach nhiém caa nhan
vién trong qua trinh quan Iy hd so. Bo phan nhan su can dugc hudéng dan rd vé quy trinh
phan quyén truy cap dit liéu, quy trinh khai thac h so va trach nhiém bao mat théng tin

ngudi lao dong dé han ché nguy co 1o ri dit liéu trong qué trinh sir dung.

3.2.4 Ung dung phan mém quan Iy nhan sw trong doanh nghiép

Qua qué trinh danh gia thyc trang cho thdy cong tac quan 1y ho so nhan su tai
DANA hién van chu yéu dugc thuc hién bang Excel nén con ton tai nhiéu han ché nhu
dir liéu phan tan, mat nhiéu thoi gian khi nhap liéu va tra ciru thong tin, ddng thoi dé
xay ra sai sot hoic thiéu dong bo gitra ho so gidy va ho so dién ti. V&i quy mo 16n, viec
tiép tuc quan 1y theo phuong phap tha cdng s& gay ap luc 16n cho bo phan nhan su va
anh huong dén hiéu qua quan Iy di liéu trong doanh nghiép. Vi vay, cong ty can ung
dung phan mém quan |y nhan s nham hién dai hoa céng tac quan ly hd so va nang cao

hi¢u qua quan tri nhan sy
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FAST véi giai phap Fast HRM Online dugc xem la mét lya chon phu hop véi quy
md va nhu cau quan ly cua cdng ty. Phan mém hd trg xay dung hé thdng dit liéu nhan
su tap trung, cho phép luu trit todn bo thong tin nguoi lao dong trén cling mot hé théng
thay cho viéc quan Iy roi rac bang nhiéu file Excel nhu hién nay. Théng qua phan mém,
bo phan nhan sy ¢d thé quan 1y day du cac thong tin lién quan dén ngudi lao dong nhu
hd so ca nhén, hop dong lao dong, qua trinh cdng tac, tién luong, bao hiém x& hoi, dao
tao, khen thuong va ky luat. Hé thong con hd tro cap nhat dit liéu nhanh chéng, tra ctu
thdng tin thuan tién va tong hop béo cdo nhan su dé dang hon, gitp giam dang ké thoi

gian xu ly hd so trong qua trinh lam viéc

Viéc tng dung Fast HRM Online con giup dong b dix liéu giita hd so vat 1y va hd
s0 s6 hoa. C4c giay to nhan sy sau khi scan ¢6 thé duoc dinh kém truc tiép I1én hé thong
dé phuc vu cho viéc luu trit va khai thac thong tin khi can thiét. Biéu nay khéng chi gidp
giam khéi lugng ho so gidy ma con han ché nguy co that lac tai liéu trong qua trinh luu
trir 1au dai. Phan mém con hd trg phan quyén truy cap dir liéu theo ting chirc ning va
nhiém vu caa cac bo phan trong cong ty. Bo phan nhan su, ké toan hoic cap quan ly s&
duoc cap quyén khai thac thdng tin phi hop véi pham vi ¢ng viéc nham dam bao tinh
bao mat caa dit liéu nhan su. Bong thai, hé théng con luu lai lich st cap nhat va chinh

stra thong tin, gop phan nang cao kha ning kiém soat dir liéu trong qué trinh sir dung

Pé viéc tng dung phan mém dat hiéu qua, cong ty can xay dung ké hoach trién
khai phu hop, thuc hién chuyén dbi dix liéu tir hé thong Excel hién tai sang phan mém
quan ly nhan sy va tb chirc dao tao cho nhan vién phu trach nham d¢am bao qua trinh van
hanh duoc thyc hién thong nhét va hiéu qua. Cong ty ciing can thuc hién sao luu dit lidu
dinh ky va kiém tra hé théng thuong xuyén nham han ché rai ro mat dit liéu trong qué
trinh str dung. Gop phan hién dai hda cong tac quan ly hd so nhan s, nang cao hiéu qua
luu trit va khai thac di liéu, dong thoi hd trg tét hon cho hoat dong quan tri nhan hrc

trong doanh nghiép.
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KET LUAN CHUNG

Trong hoat dong quan tri nguon nhan lyc, hd so nhan sy khdng chi 1a tap hop cac
thong tin lién quan dén nguoi lao dong ma con 13 co s& quan trong phuc vu cho viéc
quan 1y, diéu hanh va ra quyét dinh caa doanh nghiép. Viéc xay dung va quan 1y hd so
nhan sy mot cach khoa hoc, day du va chinh xé4c gidp doanh nghiép nang cao hiéu qua
quan 1y lao dong, dam bao thyc hién dung cac quy dinh caa phap luat, dong thoi tao diéu
kién thuan lgi cho cong tac hoach dinh va phat trién nguén nhan lyc. Trong béi canh
chuyén d6i s6 dang dién ra manh mé hién nay, cong tac quan Iy hd so nhan sy ngay cang
doi hoi tinh chuyén nghiép, dong bo va tng dung cdng nghé nham dap tng yéu cau phat

trién cua doanh nghiép

Trén co s& nghién ctiu cac tai liéu ly luan, van ban phép luat va cac cong trinh
nghién ctu lién quan, khda luan da hé théng héa nhitng van dé 1y luan co ban vé quan
ly hé so nhan sy trong doanh nghiép. Noi dung nghién ciru tap trung 1am rd cac khai
niém, vai trd, nguyén tic va quy trinh quan Iy hd so nhan sy gdm nam noi dung chinh
nhu thiét 13p va thu thap hd so; phan loai va luu trit hd so; cap nhat va duy tri hd so; bao
mat va khai thac hd so; luu trir dai han va tiéu hay ho so. Pay 1a co sd quan trong dé

danh gia thyuc trang cdng tac quan ly hd so nhan sy tai Cong ty C6 phan DANA

Théng qua qué trinh khao sat va tim hiéu thuc té tai Cong ty C6 phan DANA, khda
luan d3 phan anh tuong d6i day du thuc trang cong tac quan Iy hd so nhan su dang duoc
&p dung tai doanh nghiép. Két qua nghién ctu cho thay cong ty di xay dung duoc quy
trinh quan 1y ho so nhan sy co ban, dap tng yéu cau quan 1y thong tin nguoi lao dong
va phuc vu cac hoat dong quan tri nhan lec trong doanh nghiép. Ho so nhén su duoc luu
giir dudi ca hai hinh thic vat 1y va dién tir, dong thoi duoc khai thac phuc vu cho cac
hoat dong tuyén dung, tién luong, bao hiém x& hoi, danh gia nhan vién va quan 1y lao

dong

Bén canh nhiing két qua dat dugc, cdng tac quan Iy hd so nhén su tai Cong ty Co
phan DANA vin con ton tai mot s6 han ché nhat dinh. Viéc quan ly dix liéu van phu
thugc nhiéu vao hd so gidy va céc tép file Excel riéng 1¢, chwa hinh thanh co s dit lidu
nhan sy tap trung. Cong tac phan loai hd so chua thuc sy khoa hoc, viéc cap nhat thong

tin con thuc hién tha cong, co ché bao mat dix liéu chua chat ché va quy trinh luu tri,
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tiéu hay hd so chua duoc chuan hda day du. Nhiing han ché nay anh huong dén hiéu
qua khai thac thong tin, 1am gia ting khi luong cong viéc cho bd phan nhan sy va chua

dap Gng t6t yéu cau quan tri trong bdi canh doanh nghiép ngay cang phat trién

Tur nhiing van dé da dugc phan tich, khoa luan da dé xuat cac giai phap nham hoan
thién cong tac quan ly hd so nhan su tai Cong ty C6 phan DANA, gém chuan hda quy
trinh quan ly hd so nhan sy; Xay dung hé thong dit liéu nhan sy tap trung; ning cao ning
luc quan 1y dit liéu cho d6i ngii nhan sy; diy manh ang dung phan mém quan ly nhan
su trong doanh nghiép; hoan thién cong tac bao mat, luu trir va tiéu huy hd so nhén su.
Céc giai phap dugc x@y dung trén co s¢ thuc trang ctia doanh nghiép, phu hop véi dinh
huéng chuyén d6i s6 va nhu cau nang cao hiéu qua quan tri nguén nhan luc trong thoi

gian toi
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