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[bookmark: _GoBack]Chính sách tuyển dụng của Tổ chức đảm bảo sự công bằng trong cơ hội làm việc cho Tổ chức đối với tất cả các ứng viên và cơ hội phát triển nghề nghiệp cho tất cả nhân viên của Tổ chức. Không thiên vị, không định kiến trong chính sách tuyển dụng lao động như sắc tộc, quốc tịch, tín ngưỡng tôn giáo, tuổi tác, khuyết tật, giới tính, địa vị gia đình hay thiên hướng về giới tính.
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Việc tuyển dụng nhân sự phải được lên kế hoạch và dựa trên kế hoạch mở rộng các chương trình đang thực hiện, cũng như kế hoạch phát triển các chương trình mới. Việc tuyển dụng sẽ được xem là chậm trễ và không hiệu quả nếu quyết định đưa ra tuyển dụng chỉ được thực hiện khi khối lượng công việc tăng nhiều tới mức nguồn nhân lực hiện tại không có khả năng đảm nhiệm.  
Kế hoạch tuyển dụng phải đề cập cụ thể về số lượng nhân sự sẽ tuyển, chức danh của các vị trí này, chương trình và phòng ban nào cần tuyển dụng, và tuyển dụng vào thời gian nào trong năm. Việc lập kế hoạch tuyển dụng phải dựa trên kế hoạch phát triển chương trình của Tổ chức, và phải được phê duyệt trước khi thực hiện.  
Việc tuyển dụng mới thay thế những nhân viên thôi việc của Tổ chức phải tiến hành nhanh để bổ sung lại nguồn nhân sự. 
Quy trình và các kỹ thuật trong quá trình tuyển dụng được mô tả như sau:  
2.1 [bookmark: _Toc193104788]Chuẩn bị tuyển dụng
Tất cả các bước chuẩn bị dưới đây sẽ do Cán bộ nhân sự và Người quản lý trực tiếp của vị trí cần tuyển thực hiện.
Xây dựng 1 bảng mô tả công việc bằng cách:
· Liệt kê tất cả các nhiệm vụ cần người nhân viên mới thực hiện. Nêu cụ thể chi tiết các nhiệm vụ như mức độ nhiệm vụ, tính thường xuyên, chất lượng yêu cầu và các yếu tố khác
· Xác định thẩm quyền ra quyết định, quản lý và trách nhiệm giám sát nhân viên của nhân viên mới tuyển.
· Nêu cụ thể cấp báo cáo
Xác định bậc công việc:  Xác định và quyết định vị trí cần tuyển thuộc bậc công việc nào rồi đưa ra chức danh tuyển. Bậc công việc được xác định bằng cách:
· Đánh giá khối lượng công việc và độ khó của nhiệm vụ. Quy mô dự án càng rộng thì càng có nhiều nhiệm vụ liên quan đến công việc, các đối tác làm việc ở vị trí càng cao thì càng cần có vị trí cấp cao.
· Đánh giá trách nhiệm và thẩm quyền ra quyết định, Quy mô kế hoạch công việc, tài chính, con người, thiết bị càng lớn thì càng cần có vị trí cấp cao.  
· Đánh giá trách nhiệm quản lý (lập kế hoạch, điều phối các nguồn lực để thực hiện, giám sát và đánh giá). Một công việc chỉ yêu cầu về lập kế hoạch, triển khai thực hiện và giám sát công việc của chính mình thì sẽ có ít trách nhiệm hơn so với các công việc đòi hỏi phải lập kế hoạch, điều phối việc triển khai thực hiện, giám sát và đánh giá một nhóm hay một văn phòng chi nhánh hay cả một Tổ chức. 
Bậc công việc hay chức danh của nhân viên mới phải được xác định dựa trên sự so sánh với các công việc hiện có của Tổ chức để tránh sự không công bằng. Các Tổ chức NGO thường mắc một lỗi chung đó là tất các các vị trí tuyển dụng mới đều bắt đầu ở bậc một (bậc thấp nhất), điều này lý giải một sự thật đó là một nhân viên mới tuyển dụng bậc 1 có thể sẽ làm nhiều việc hơn, công việc khó khăn hơn và có nhiều trách nhiệm hơn so với một nhân viên bậc 2 trong một nhóm khác của tổ chức, chỉ với lý do là bậc 2 được tuyển dụng trước bậc 1 là hai năm.
Vì vậy, việc xác định bậc 1, 2 hoặc 3 của một nhân viên mới được tuyển dụng nên  dựa trên nhiệm vụ và trách nhiệm của công việc trong sự so sánh với các chức danh hiện tại, không nên dựa vào những vấn đề khác. 
Xác định các khả năng và năng lực của nhân viên.  Công việc này nhằm mục đích xác định những mặt mạnh trong lĩnh vực chuyên môn và năng lực chung của một nhân viên, và đây là những khả năng và năng lực không thể thiếu của họ. Nếu không có những mặt mạnh này, chắc chắn người nhân viên đó sẽ không thể hoàn thành công việc đạt yêu cầu.   
Một lỗi chung thường gặp ở các Tổ chức NGO đó là hội đồng tuyển dụng chỉ liệt kê càng nhiều năng lực mà họ nghĩ là cần có mà không biết được đâu mới là điểm trọng tâm, đâu là chiếc chìa khóa. Kết quả đó là, họ chỉ tuyển dụng được người ứng cử viên chỉ có năng lực rất giỏi trong một vài lĩnh vực nhất định không quan trọng, nhưng lại không giỏi ở các mặt khác.    
Thông báo tuyển dụng.  Tất cả các vị trí cần tuyển nên được thông báo công khai. Mẫu quảng cáo sẽ thể hiện chức danh, nhiệm vụ và trách nhiệm chính, nơi làm việc, kinh nghiệm làm việc và các yêu cầu cần thiết khác. Cán bộ nhân sự sẽ lựa chọn kênh quảng cáo phù hợp nhất. Tất cả các mẫu quảng cáo sẽ được gửi cho các các trưởng bộ phận cần tuyển xem lại và rà soát lại lần cuối. 
Nhận hồ sơ.  Tất cả các ứng viên nộp hồ sơ về cho Cán bộ Nhân sự xem xét. Sau khi nhận được hồ sơ của các ứng viên, Cán bộ nhân sự sẽ gửi thư điện tử thông báo cho các ứng viên biết đã nhận được hồ sơ.
Sắp xếp hội đồng tuyển dụng:  Hội Đồng tuyển dụng gồm có ít nhất là Cán bộ phụ trách nhân sự, Trưởng bộ phận của vị trí cần tuyển và một chuyên gia kỹ thuật về lĩnh vực liên quan đến công việc cần tuyển. Cần có sự công bằng về giới trong hội đồng tuyển dụng. Đối với trường hợp tuyển dụng chức danh quản lý cấp cao, thì việc mời các tư vấn bên ngoài tham gia cùng tham gia vào hội đồng tuyển dụng sẽ mang lại một hiệu quả tốt cũng như thực hiện được mục tiêu đánh giá.   
2.2 [bookmark: _Toc193104789]Thiết kế các bài kiểm tra tuyển dụng
Các bài kiểm tra tuyển dụng phải được thiết kế sao cho các ứng cử viên có cơ hội thể hiện “các năng lực và khả năng” mà công việc yêu cầu. Các khả năng hay năng lực ở đây chính là  năng lực chuyên môn và khả năng chung yêu cầu ở người ứng viên.
Để thiết kế các bài kiểm tra tuyển dụng, hội đồng tuyển dụng cần thực hiện các bước sau:
· Xác định rõ những biểu lộ hành vi của các năng lực chuyên môn và khả năng chung. 
· Xây dựng một tình huống để ứng viên phải thể hiện/bày tỏ thái độ hay cách ứng xử mong đợi. Thông thường, năng lực chung của các ứng viên sẽ được kiểm tra thông qua các tình huống có tính chất đưa ra các quyết định hay giải quyết một vấn đề. Sẽ rất thú vị khi xây dựng một tình huống cho bài kiểm tra dựa trên một sự việc có thật, khó khăn và chưa được giải quyết của Tổ chức.    
· Xây dựng hình thức kiểm tra
Chẳng hạn, dưới đây sẽ là một tình huống nghiên cứu và hình thức kiểm tra có thể áp dụng để kiểm tra một vài khả năng như làm việc theo nhóm, định hướng kết quả, khả năng phân tích, tính linh hoạt,nhạy bén, sáng kiến và những năng lực khác.
Nghiên cứu tình huống: ‘Tổ chức cấp kinh phí xây dựng năng lực cho nhóm của bạn với mục đích tạo điều kiện và cơ hội để các cá nhân và cả nhóm của bạn có thể nâng cao tính hiệu quả trong quản lý chương trình. Mỗi nhân viên sẽ có $500/1năm. Ngân sách này phải được cấp công bằng cho sự phát triển của tất các cá nhân trong nhóm. Ngân sách này đã có từ năm ngoái, tuy nhiên cho đến nay phần lớn ngân sách vẫn chưa được sử dụng. Một vài thành viên trong nhóm mong muốn được tham gia khóa đào tạo nhưng với kinh phí $500/1người thì không đủ .  Một mâu thuẫn nảy sinh giữa các thành nhiên trong nhóm bởi vì không ai đồng ý nhường kinh phí được cấp của mình cho người khác. Nhóm của bạn cần phải thảo luận để đưa ra cách sử dụng ngân sách này một cách hiệu quả nhất kể từ bây giờ.”  
Hình thức kiểm tra:  Từ 5-10 ứng cử viên đã được chọn lọc (cho vị trí cán bộ chương trình) sẽ được mời cùng ngồi với nhau trong một phòng để thảo luận về trường hợp ở trên.   
Thông thường, trong 5-10 phút đầu, các ứng cử viên sẽ chú ý đến hội đồng tuyển dụng, những người đang ngồi quanh và quan sát họ một cách cẩn thận, và như vậy các ứng cử viên có thể sẽ chưa làm việc hết mình. Tuy nhiên, chỉ một lát sau, tất cả họ sẽ thật sự tham gia vào cuộc thảo luận và sẽ bày tỏ quan điểm, suy nghĩ cá nhân của mình một cách rõ ràng.  
Bài kiểm tra về năng lực chuyên môn cũng được thiết kế tương tự như thế, và tập trung vào biểu lộ hành vi. Chẳng hạn, các ứng cử viên cho một vị trí “Kế toán” phải thực hiện bài kiểm tra về “Kỹ năng kế toán” và “Giải quyết các vấn đề liên quan đến kế toán”. Các ứng cử viên cho vị trí “Quản lý chương trình” phải làm các bài kiểm tra về “Lập kế hoạch cho chương trình, giám sát và báo cáo” và “Giải quyết các vấn đề liên quan đến chương trình”.  
Hội đồng tuyển dụng phải sáng tạo trong việc đưa ra các hình thức kiểm tra. Chẳng hạn, với mục đích kiểm tra khả năng giám sát và giám báo, các ứng cử viên cho vị trí “Chương trình” nên được mời đến hiện trường dự án để thực hiện một buổi giám sát và sau đó làm báo cáo. Trong một trường hợp khác, họ có thể được yêu cầu dẫn dắt một cuộc họp về nội dung giám sát với các thành viên trong chương trình và sau đó viết báo cáo giám sát. Họ cũng có thể được yêu cầu xem xét lại một bài báo cáo giám sát để đưa ra các điểm hạn chế trong hệ thống giám sát, khả năng của người viết báo cáo và đề nghị những điểm cần được khắc phục hay phải được phát huy.  
Cần lưu ý rằng, phỏng vấn dưới hình thức nói sẽ rất hạn chế việc kiểm tra khả năng thật sự trong việc lập CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CÔNG VIỆC. Một vài ứng cử viên có thể nói rất hay bởi vì họ có kiến thức, nhưng có thể họ không có kỹ năng để lập các bước thực hiện công hiện. Vì vậy, các bài kiểm tra về khả năng chung nên dựa trên hình thức kiểm tra cách giải quyết hay kỹ năng bởi vì chúng ta cần những người có khả năng lập được các bước thực hiện công việc.  
Lập kế hoạch cho điểm.  Để có thể cho điểm các ứng cử viên, hội đồng tuyển dụng phải biết họ đang tìm kiếm những yêu cầu gì ở các ứng cử viên. Điểm được quyết định khi bạn biết các yêu cầu bạn đang tìm. Chẳng hạn, khi sử dụng nghiên cứu tình huống  và hình thức kiểm tra nêu trên như làm việc theo nhóm, những yếu tố thôi thúc để đạt được sự thành công, kỹ năng phân tích vấn đề, tính linh hoạt/nhạy bén, sáng kiến bạn có thể quan sát và cho điểm các ứng cử viên trong khi họ thảo luận tình huống đó.
Đặc biệt, năng lực “làm việc theo nhóm” có thể quan sát thông qua cách các ứng cử viên giao tiếp với nhau. Bạn sẽ dễ dàng nhận ra được ai là người biết lắng nghe, ai biết tôn trọng ý kiến của người khác, ai ủng hộ ý kiến người khác, ai chi phối/có ảnh hưởng đến người khác, ai ích kỷ, ai không quan tâm đến vấn đề, ai không thúc đẩy,hoặc ai có khả năng mâu thuẫn với những người khác.
Năng lực phân tích sẽ được thể hiện qua cách các ứng cử viên nhìn nhận về vấn đề “ngân sách xây dựng năng lực không được sử dụng hiệu quả” và phân tích các nguyên nhân dẫn đến vấn đề này.
“Tính linh hoạt” và “Ý tưởng sáng tạo” sẽ được thể hiện qua cách các ứng viên hiểu được mục đích sử dụng ngân sách và biến mục đích này thành các hoạt động “xây dựng năng lực” tốt. Sự đa dạng và tính mới mẻ trong các phương pháp mà  ứng cử viên đề xuất để tổ chức các hoạt động đó được xem là dấu hiệu tốt của “Tính linh hoạt” và “Ý tưởng sáng tạo”.
Tinh thần làm việc theo nhóm khi thảo luận một vấn đề chính là chỉ số của  định hướng thành tích.  Các ứng cử viên có năng lực này sẽ có cách suy nghĩ cặn kẽ và đưa ra các ý kiến hay, và họ cũng luôn lắng nghe ý kiến của người khác, nhưng họ cũng sẽ có sự kiên quyết trong tiếng nói của mình. Năng lực này còn được thể hiện qua cách họ lập kế hoạch để giải quyết vấn đề hiện tại và sử dụng ngân sách này một cách hiệu quả hơn kể từ bây giờ.
Nguyên tắc này cũng được áp dụng cho các bài kiểm tra về năng lực chuyên môn. Chẳng hạn, trong bài kiểm tra với nội dung giám sát và báo cáo cho vị trí “Quản lý chương trình”, hội đồng tuyển dụng phải biết họ đang tìm kiếm gì và cho điểm các ứng cử viên khi họ nhận biết được các kỹ năng hoặc cách ứng xử của các ứng cử viên mà họ đang kiếm tìm. Trong trường hợp cụ thể này, các ứng cử viên sẽ được cho điểm tốt khi họ biết phải giám sát cái gì, giám sát cùng ai, họ sẽ cho thấy những kỹ năng tốt khi thực hiện một buổi giám sát, phân tích các dữ liệu sẵn có. Họ sẽ đạt được các yêu cầu của hội đồng tuyển dụng khi họ nhạy bén, tinh xảo trong khả năng phân tích các tình huống của dự án và đề xuất các ý kiến để cải thiện hoặc nâng cao chất lượng và khi họ biết cách tổ chức và sắp xếp các dữ liệu cùng với khả năng phân tích trong một bài báo cáo có cấu trúc tốt.
Hội đồng tuyển dụng quyết định số điểm tối đa cho từng phần kiểm tra năng lực. Hội đồng cũng có thể nhất trí về số điểm dựa trên mức độ thể hiện của ứng cử viên. Chẳng hạn, nếu điểm tối đa của phần năng lực là 20 điểm, thì ứng cử viên có thể đạt được 20, hoặc 16, 10, 6 dựa trên cách ứng xử và biểu hiện của họ.   
2.3 [bookmark: _Toc521402115][bookmark: _Toc193104790]Tổ chức tuyển dụng
Quá trình sơ tuyển.  Cán bộ Nhân sự có trách nhiệm sơ tuyển hồ sơ dựa trên năng lực yêu cầu trong quảng cáo tuyển dụng. Trước tiên, thực hiện phân loại các hồ sơ không đáp ứng yêu cầu tuyển dụng và các hồ sơ đáp ứng yêu cầu tuyển dụng và sau đó làm việc cẩn thận hơn đối với hồ sơ đáp ứng yêu cầu. Sau khi sơ tuyển hồ sơ, Cán bộ Nhân sự sẽ gửi các hồ sơ đáp ứng yêu cầu cho Cán bộ quản lý tuyển dụng để xem xét kỹ hơn.
Thông thường, một đợt tuyển dụng sẽ gồm hai vòng thi, làm bài kiểm tra và phỏng vấn. Các bài kiểm tra này được thực hiện như thiết kế. Các ứng cử viên được cho điểm dựa trên thể hiện của họ trong bài kiểm tra và dưới sự thống nhất về khung điểm của hội đồng. Hội đồng tuyển dụng nên ghi lại biểu hiện/ ứng xử của ứng cử viên để giải thích việc đánh giá cho điểm của mình.
Hội đồng tuyển dụng thảo luận để chọn ra các ứng cử viên thích hợp nhất cho vị trí cần tuyển. Thông thường, sẽ có hơn một ứng cử viên được chọn cho vị trí “có thể tuyển dụng”. Tuy nhiên, các ứng cử viên đó chỉ nên được chọn là “có thể tuyển dụng” chỉ khi họ thật sự làm tốt bài kiểm tra.  
Khi đã hoàn tất vòng một của bài kiểm tra năng lực. Các ứng viên hoàn tất tốt bài kiểm tra năng lực sẽ được mời tham dự buổi phỏng vấn để đảm bảo chọn được những ứng cử viên thích hợp nhất. Sauk hi chọn được ứng viên thích hợp, ứng viên này sẽ được mời phỏng vấn cuối cùng chủ yếu thoả thuận và quyết định mức lương, thời gian bắt đầu công việc . Tuy nhiên, nếu bài kiểm tra không thể bao quát hết hoặc hội đồng tuyển dụng chưa hoàn toàn tin tưởng về đánh giá của họ, thì buổi phỏng vấn sẽ là cơ hội để kiểm tra tất cả. 
2.4 [bookmark: _Toc193104791]Bổ nhiệm
Việc bổ nhiệm sẽ do Giám đốc phê duyệt ký theo sự đề nghị của Hội đồng tuyển dụng.
[bookmark: _Toc521402117][bookmark: _Toc193104792]Thư bổ nhiệm 
Tất cả các nhân viên mới đều được nhận thư bổ nhiệm. Lá thư này gồm những thông tin sau:
· Ngày bắt đầu làm việc
· Vị trí/ chức danh:
· Bậc
· Loại hình công việc
· Địa điểm làm việc
· Người quản lý trực tiếp
· Thời gian thử việc (các yêu cầu/ lợi ích)
· các đãi ngộ khác
· Các thoả thuận đặc biệt khác đã được thống nhất
· Cần hướng dẫn người nhân viên mới biết về hướng dẫn các chính sách về nhân sự và các quy định khác của tổ chức.
	Bản mô tả công việc phải đính kèm vào thư bổ nhiệm này.
Thư bổ nhiệm có hiệu lực sau khi được người nhân viên mới ký xác nhận và đồng ý kèm theo bản mô tả công việc. 
Cần sao một bản thư bổ nhiệm này gửi cho phòng kế toán và Cán bộ nhân sự để lưu hồ sơ nhân viên.
3. [bookmark: _Toc193104793]Hoàn tất hồ sơ cá nhân
Một nhân viên mới phải nộp hồ sơ cá nhân và điền vào mẫu tiểu sử cá nhân theo mẫu và gửi về cho cán bộ nhân sự lưu trữ hồ sơ.
4. [bookmark: _Toc447594799][bookmark: _Toc521402118][bookmark: _Toc193104794]Thời gian thử việc
Thời gian thử việc 2 tháng hoặc dài hơn nhưng không quá 6 tháng được áp dụng cho tất cả các nhân viên mới ký hợp đồng hạn. Thời gian thử việc bắt đầu từ ngày làm việc. Tổ chức sẽ quyết định kết thúc hoặc kéo dài thời gian thử việc đến tối đa 6 tháng theo đề nghị của cán bộ quản lý trực tiếp. Các ứng viên trong nội bộ tổ chức sẽ không cần thử việc khi đảm nhận vị trí mới. Tất cả các nhân viên mới sẽ được thông báo bằng văn bản họ có được ký hợp đồng dài hạn với tổ chức vào 1 tuần trước khi hết thời hạn thử việc.
Kết thúc giai đoạn thử việc, người nhân viên mới phải được đánh giá lại hiệu quả công việc. Người quản lý trực tiếp sẽ chịu trách nhiệm thực hiện việc đánh giá này. Sau đó, người quản lý sẽ gửi đề nghị bằng văn bản cho Nhân sự để tiến hành các bước tiếp theo.
5. [bookmark: _Toc193021431][bookmark: _Toc193021869][bookmark: _Toc193022584][bookmark: _Toc193104795][bookmark: _Toc193104796]Giới thiệu/ Định hướng
5.1 [bookmark: _Toc193104797]Chính sách giới thiệu
Tổ chức nên có có chính sách định hướng và giới thiệu các nhân viên mới vào thời điểm họ bắt đầu làm việc cho Tổ chức và định hướng cho các nhân viên đang làm việc tại Tổ chức giới thiệu cùng các thành viên đang làm việc tại Tổ chức thông qua một quy trình có tổ chức và định kỳ.
5.2 [bookmark: _Toc193104798]Mục đích giới thiệu
Vào cuối buổi giới thiệu, nhân viên sẽ có thể:
· Giải thích được sứ mệnh, tầm nhìn, giá trị, sự phát triển và công việc của EMW,
· Giải thích được cơ cấu, chiến lược, chính sách và các chương trình phát triển của Tổ chức,
· Nắm rõ nhiệm vụ/ trách nhiệm của mình đối với vị trí đảm nhận 
· Xây dựng mối quan hệ với các đồng nghiệp, đối tác và nhân viên trong văn phòng
· Thực hiện những hướng dẫn về quản lý Hành chính, Tài chính và Nhân sự.
5.3 [bookmark: _Toc193104799]Quy trình giới thiệu
[bookmark: _Toc193021436][bookmark: _Toc193021874][bookmark: _Toc193022589][bookmark: _Toc193104800]Giới thiệu nhân viên mới
[bookmark: _Toc193021437][bookmark: _Toc193021875][bookmark: _Toc193022590][bookmark: _Toc193104801]Quản lý việc giới thiệu là trách nhiệm của cán bộ nhân sự và cán bộ quản lý trực tiếp. Các mục đích giới thiệu phải đạt được trong vòng hai tháng làm việc.
Định hướng Tổ chức 
· Giới thiệu với các đồng nghiệp
· Các văn bản quan trọng: Sứ mệnh, tầm nhìn và giá trị của Tổ chức; Cơ cấu và tên gọi của Tổ chức; Sách hướng dẫn nhân viên về quản lý hành chính, tài chính và nhân sự; các văn bản bàn giao (nếu có). 
Định hướng công việc cụ thể
Định hướng công việc cụ thể là trách nhiệm của người quản lý trực tiếp. Người quản lý trực tiếp phải tổ chức chương trình định hướng công việc cụ thể cho nhân viên mới gồm những yếu tố sau:
· Thảo luận và thống nhất về nhiệm vụ của vị trí đó
· Thoả thuận về kế hoạch làm việc trong thời gian thử việc và kết quả mong đợi
· Giới thiệu với các thành viên khác trong phòng
· Giới thiệu với Ban Giám Đốc
· Giới thiệu với cộng đồng và các đối tác khác của chương trình
· Rà soát lại các công việc cụ thể
Xây dựng nội dung để định hướng công việc cụ thể là trách nhiệm của người quản lý trực tiếp.  
Khi đánh giá hiệu quả làm việc trong thời gian thử việc, người quản lý và nhân viên mới đánh giá lại đầy đủ và sự hiệu quả của chương trình định hướng. 
