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L&i n6i dau
TCVN 13107:2020 hoan toan twong dwong vai ISO 30414:2018.

TCVN  13107:2020 do Ban k§ thuat Tiéu chudn quédc gia TCVN/TC 260
Quan trj nguén nhén lyrc bién soan, Tong cuc Tiéu chudn Do lwdng Chét
lvong d& nghj, Bd Khoa hoc va Céng nghé cong bb.
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L&i gidi thiéu
Vén nhan lyc bao gbm tri thirc, kj ndng va kha ndng tich Ity clia moi thanh vién trong t& chirc va tac
dong dén két qua thwe hién cong viéc lau dai clia td chire, cling nhw loi thé canh tranh théng qua viéc
t6i wu hoa két qua cla td chirc.
Viéc do Iwdng vén nhan e tao didu kién cho td chirc ¢6 kha ning quan Iy mdt trong nhivng ngudn lyc
va rii ro quan trong nhat d6 1a con ngudi. Nghién clru cho thdy cc td chirc khdng quén ly vén nhéan

lyc ctia minh c6 thé hlly hoai khd nang va co hdi kinh doanh dé tao ra gia trj lau dai va bén virng dat
dugc théng qua con ngudi clia tb chive!',

Tiéu chudn nay dwoc huéng dan bdi cac nguyén tic vé quyén con ngudi tai noi lam viéc?, va két hop
v6i tiéu chuén quan tri nhan sy [TCVN 12290 (ISO 30408) Y, thiét 14p nén cac huéng dén vé thu thap,
do lwérng, phan tich va bao cao di liéu vén nhan luc.

Loi ich clia cach tiép can chudn hoa ddi véi bso cao vén nhan lyc (HCR) bao gbm

viéc st dung di¥ liéu dwgc chudn hoa va thdng nhat, md ta gia tri td chirc theo y nghia cé thé so

1

sanh rdng rai;

~  cai tién clia cac qua trinh quan ly ngudn nhan lye hd tro thwe hanh tét trong vige thiét 1ap va duy tri
quan hé viéc lam tich curc;

~  hiéu biét nhidu hon vé lgi nhudn tai chinh va phi tai chinh dugc tao ra I3 két qua clia cac khoan
dau tw vao vbn nhan Iwc;

—  bao c4o cé thé truy cap va minh bach vé di¥ liéu vn nhan lyc va nhitng nhan thirc gilp nang cao
s hidu biét va danh gia ndi bd va bén ngoai v& von nhan lyc cla td chirc va két qua thyc hién
¢ng viéc hién tai va twong lai cia t§ chivc.

Béo céo vén nhan Iyc tuéin theo cac nguyén tic hudng dén dugc néu trong 4.2.
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Quan ly ngudn nhan lwc — Hwéng dan bao cao von nhan Iwc ndi
b6 va bén ngoai

Human resource management — Guidelines for internal and external human capital reporting

1 Phamvi ap dung

Tiéu chuan nay cung cap cac hwéng dan cho bao cao vén nhan lyc (HCR) ndi bd va bén ngoai. Muc
tiéu la xem xét va minh bach déng gép vén nhan Iyc cho t chirc nhdm hd tro' tinh b&n vikng cia lwc
lwgng lao déng. Tigu chudn nay 4p dung cho moi tb chirc, bt k& loai hinh, quy mé, tinh chat hodc mirc
dd phirc tap, cho du trong khu vire cong, tu hay tw nguyén, hodc & chirc phi loi nhudn.

Tiéu chuén nay cung cAp huéng dén v& céc inh vire bao cao vén nhan lyc cét I6i sau day:
— si tudn thi va dao dic;

- chi phi;

- tinh da dang;

~ kha nang lanh dao;

~  v&n héa td chirc;

—  s(rc khde, an toan va strc sbng clia td chirc;
- néng suét;

—  tuyén dung, chuyén dich va nghi viéc;

— k¥ néng va kha nang;

—  ké hoach ké nhiém;

~ tinh sdn sang cla Iyc lugng lao dong.
CHU THICH: Nhitng huéng dén va thude do lién quan nay c6 thé din dén két qua thuc hién cong viée cla th

chire tét hon. Tuy nhién, mét sé t6 chirc khdng c6 muc tiéu hodc kha nang st dung toan bd bd thuéc do. Cac
khuyén nghj cho doanh nghiép vira va nhd siv dung dugc cung cap trong Bang 2 va Phu lyc A.
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2 Tai liéu vién dén

Cac tai lidu vién din dwi day rat cén thiét cho viéc ap dung tiéu chudn nay. Déi voi cac tai liéu ghi
nam cong bd thi 4p dung ban dwoc néu. Ddi v6i cac tai lidu khdng ghi ndm cong b thi 4p dung phién
ban méi nhét (bao gdm ca cac stra dbi).

TCVN 12288 (ISO 30400), Quan ly ngudn nhan lyc — T virng

3 Thuét ngir va dinh nghia

Tiéu chuén ndy s dung cac thuat ngtr va dinh nghia trong TCVN 12288 (ISO 30400) va cac thuat ng(,
dinh nghia dwéi day.

31

Ngwoi lam cong (employee)

Ca nhan dwoc st dung bdi td chirc theo Iuat phap hodc thuc tién qudc gia.

CHU THICH 1: Nhén vién thwong dugc bao cao la FTE (twong dwong toan thdi gian) hodc dau ngudi.

CHU THICH 2: Hop dbng lao ddng dugc cong nhan theo luat phap hodc thyc ti&n quéc gia 13 mot thda thuan
b&ng van ban, bdng miéng hodic ngdm (nghia 14 khi tAt cd céc dic treng clia viec 1am déu cé nhwng khéng co
hop ddng bang van ban hodc hep ddng miéng c6 ngudi chirng).

3.2
Cong nhan dwoc giam sat (supervised worker)
Ca nhan thyc hién cong viéc thwdng xuyén tai ¢hd cho, hodc nhan danh td chirc nhwng khdéng duwoc

cdng nhén la ngudi lam cong theo luat phap hodc thue tién quéc gia.

Vi DY: Cang nhan duoc giam sat bao gdm, vi duy, céng nhan tam thoi/ban thoi gian.

33

Nha thau déc Iap (independent contractors)

C4 nhan hoc t& chirc lam viéc cho mét t§ chirc, nha thdu hoac nha thdu phy, véi mdi quan hé duwoc
xac dinh b&i mét thoa thuan.

Vi DY: Nha théu ddc Iap bao gdm, vi dy, chuyén gia tw vén, nha cung cap va cong nhan thdi vu.

34

Doanh nghiép vira va nhé (small and medium-sized enterprise)

SME

T chirc co quy md nhd va vira, theo dinh nghiia clia co' quan c6 thAm quyén clia qudc gia hodc khu
ViSC.

CHU THICH: Quy md t6 chirc dugc xac dinh bdi nhiéu khia canh bao gdm doanh thu, bang can ddi ké toan,
ngudn lyc, quy md kinh té va sb lwgng nguwdi lao dong.
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[NGUON: TCVN 11459:2016 (ISO/IEC Guide 17:2016), 3.1, da stra ddi - thay ddi djnh nghia va thay thé CHU
THICH]

4 Qua trinh bao cdo vén nhan lwc

4.1 Khai quat

Trong bdi canh chién legc, gia tri, md hinh ldnh dao va kinh doanh clia td chirc, cin xem xét cac yéu b
sau:

1. Céc nguyén tic hwéng dan qua trinh do lwéng, phéan tich va bao céo. Piéu 4.2 dwa ra cac nguyén
tac hwéng dan.

CHU THICH: Tai liéu tham kho hiru ich la TCVN 12290:2018 (IS0 30408:2016), 6.1.
2. Céc nhom myc tiéu lién quan va céc bén lién quan. Diéu 4.3 xac dinh céc bén lién quan.

3. Trach nhiém di véi bao céo vén nhan luc va qua trinh thu thap di liéu lién quan. Diéu 4.4 dwa ra
céc khuyén nghj vé cac cong cu va quy trinh thu thap d liéu.

4. Sy phan biét gitra bao cao ndi bd va bén ngoai. Diéu 4.5 dwa ra thém khuyén nghj vé ciu tric bao
cao.

5. R ro va co hdi lién quan dén vén nhan lyc. Didu 4.6 cung cAp cai nhin tdng quan vé cac finh vire
rdi ro vén nhan lyc.

6. Thudc do dinh legng lién quan dén cac van dé von nhan ligc, can nhét quan theo thoi gian. Diéu
4.7 dwa ra phan loai cac khu virc von nhan luc cho cac thude do tiém nadng, dwoc phén biét theo
b&o c&o ndi bd va bén ngoai. Phu luc A dwa ra cac khuyén nghi dic biét cho viéc diéu chinh
hwéng dan bao cao vdn nhan lyc cho phit hgp voi cac doanh nghiép vira va nhd.

7. Tai liéu bao céo phu hop {vi du: bao céo thwérng nién, bao céo nhan sy [xem TCVN 12290 (ISO
30408), bao c4o tinh bén virng, bao céo trach nhiém xa hdi doanh nghiép, trang chti}, co thé dwoc
st dung cho bao céo ndi bd va bén ngoai. Loai co ché b4o cao dbi voi di liéu ndi bd va bén ngoai
bao gdbm cac phuong thirc bao céo qui dinh chinh thirc, cac dinh dang vat Iy, ky thuat sé, truc
tuyén hodc doc dwgc bang may cling nhu thé hién thé diém theo KPI. Diéu 4.8 dwa ra khuyén nghi
vé& viéc s dung céc tai liéu bao céo.

8. Tan suét bao cao. Didu 4.9 dwa ra khuyén nghj vé tan suét bao cao.
Béo c4o vdn nhan Iyc cung cép cai nhin sau séc sé gilp cac bén lidn quan ndi bd va bén ngoai gidi

thich cac thuéc do, ddng thdi cho thdy bat ky rii ro thyc t& hoac bat ky théng tin cu thé khac lién quan
dén vbn nhan luc.

Trong mdt s6 tredng hop, bbi canh hodc chién luge clia td chire co thé yéu ciu xac dinh cac thuée do
chinh khac va céac yéu t6 div liéu can thiét can dwoc ndm bét va bao cao. Cac thudc do vdn nhan lyc
dugce ndm bét bao hiéu sy nhét quan gitrka chién lwgc va quan tri ctia td chirc.
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Céc thudc do ndi bd va bén ngoai cé thé hd tro' qua trinh ra quyét dinh va quan ly cac van dé lién quan

dén vbn nhan lyc. B4o c4o vén nhén lyc cung cAp thong tin cu thé va hidu biét sau séc sé gilp cac bén

lién quan ndi bd va bén ngoai hiéu ré cac thwéc do va xac dinh rli ro, co hdi v& vén nhan lyc cla td
chirc.

4.2 Nguyén tac hwéng dan

Céc nguyén tac hwéng dén sau day dugc 4p dung:

a) trong tam chién lwgc va tinh trong yéu clia cac thwdc do von nhan lyc phil hop véi chién luge va
gia trj ctia td chirc;

b) céch tiép can phii hgp véi md hinh hoat ddng va bdi canh bén ngoai clia té chirc, dwa trén so sanh
loii ich chi phi bao gdm phan tich chi phi co hdi (vi dy: thoi gian, chét lwgng, khdi lwgng) (gia tri tai
chinh va/hodc phi tai chinh);

c) mirc 34 phu hgp cho cac t chirc thudc moi loai hinh, quy md, nganh nghé va vi tri dia Iy;

d) céac thwéc do dya trén bang chirng hiéu lwc va dang tin cay va tinh toan ven clia di¥ liéu chét lwong
cao dé cung cap cai nhin sau sac cho viéc ra quyét dinh kinh doanh;

e) so sanh cac s6 do dugc bao cao gilra cac loai hinh va finh vy td chirc twong ddng (xem 4.5.2);

f) thuyét minh bao cdo vén nhan lyc dia trén khai niém vé tinh trong yéu xac dinh cac khia canh
quan trong déi véi t chirc va cac bén lién quan ni bd va bén ngoai cia td chirc (xem 4.9);

g) tinh minh bach clia bao cao xac dinh rd rdi ro va co hdi vé vén nhan lwc cho cac co quan quan tri

va cac bén lién quan chinh,

Didu httu ich va dwoc khuyén khich 13 dam bao ring thuc hanh tot vé thong tin, trao ddi lién lac va
tham vén gitra cac dai dién quan Iy va lyc lwgng lao dong dugc ton trong va bdo vé trong qua trinh bao
cao von nhan lyc va viéc thuc hién bét ky thay ddi lién quan nao.

. CHU THICH: Huéng dan bd sung v& su tham gia clia dai dign ngudi lao dong duogc néu trong TCVN 1SO
45001:2018 (1SO 45001:2018), 54"
4.3 Swlién quan cua nhém cac muyc tiéu va cac bén lién quan

V¢ loi ich da dang cla tap hop cac bén lién quan clia td chirc, cac hwéng dan nay bao gdm tap hop
c4c thuGe do phd bién (d6i véi von nhan Iec), co lién quan dén cac bén lién quan ndi b va bén ngoai.

Vi s dau tw ngdy cang tang vao vdn nhan lyc va tac dong tiém An clia vén nhan Iwc 16n két qua
thire hién céng viéc, tinh b&n vikng va kha nang tn tai frong twong lai cla tb chire, cac bén lign quan
ndi bd va b&n ngoai ngay cang danh nhidu sy quan tdm dén cac phép do vén nhan lyc.

Cac bén liégn quan ndi bd bao gdm lyc lwgng lao déng va dai dién ciia lyc lwong lao déng, c4c ban
quan trj doanh nghiép (vi dy: Ianh dao cao nhét, ban giam sét, thanh vién hdi ddng quan tri).

10
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Cac bén lién quan bén ngoai bao gdm ca nhan dang tim kiém viéc lam, cdng dong va nha dau tu 14
nhi*ng bén cling quan tdm dén bao céo vén nhan Ic bén ngoai. Cac nha dAu tw dic biét quan tam dén

viéc st dung cac thwéc do vdn nhan luc chién lwgc co thé gitp xac dinh méi quan hé gitra dau tw vén

nhan Iyc va tac dong dén sy thanh cong clia to chirc.

Khung bao co vén nhan luc tiét 16 viéc tao lap gia trj tai chinh va xa hdi cta td chirc va cung cép bang

chirg vé& strc manh hoc riii ro tiém &n cé thé bi bd qua trong bdo cao sb lwgng nhan lyc thong

thwdng.

Hinh 1 dwa ra cai nhin tng quan v& céc yéu t6 cla bao co vén nhan lyc. Hinh nay bao gdm béi canh

ma t& chirc hoat ddng véi sy xem xét dén cac yéu tb vi mo, trung md va vi md anh hudng dén bao céo

vén nhan lyc.

Vimé: Bai canh tidu chudn héa quéc té (vi du: bdi canh toan ciu, luat quc gia)

Trung mé: Quy méfloai cdng ty/nganh (vi dy: doanh nghiép 16m, SME, NGO, v.v..

)

Vi md: Binh hwéng ndi bd cdng ty (vi du: chién lwge, quan trj nhan sy ndi bd)

Cac bén lién quan néi b Bao cao von nhan lwe

Cac bén lién quan bén
ngoai

Y

Linh vuc bédo céo

s S tuéin tht va dao dirc
Nhén théng tin vé, vi duy: * Chiphi

* Tinhdadang
« RUi ro/co hdi vén nhan lyc e Sulanhdao
« Tang/gidm vdn nhan lyc e Vanhoatd chirc

« Thuhditvvénnhanlyc o | o Sic khde, an toan va sic séng |,

« Hiéu qua nhén sy clia td chirc
¢ Hiéu qualanh dao o Nang suét
»  Phu hop chién lugc « Tuyén dyng, chuyén dich va nghi

e Hanhvidao dlrc viée
* Ky nang va kha nang

¢ Ké hoach ké nhiém

e Tinh sdn c6 cia lirc lwong lao
dang

Nhan théng tin v&, vi du:

o R ro/co hdi vén nhan

lyc

* Tang/gidm vén nhén lyc

o Hiéu qua nhan sy

« Tinh b&n viing v& vén
nhén lyc

« Ky ndng va kién thire cu
thé

« Didukién 1am vidc
s Vi pham v& quy pham
dao dic

Hinh 1 —Bao cao von nhan lwc doi véi cac bén lién quan ndi bd va bén ngoai

1"




TCVN 13107:2020
4.4 Cong cy va quy trinh thu thap dir liéu

Thu thap va x( Iy di¥ liéu cho bao céo von nhan lyc la didu kién tién quyét dé tao Iap tinh minh bach
théng qua cac thudc do chinh. Diéu nay dac bigt ap dung khi di¥ liéu dwoc thu thap va hop nhét tir cac
mang ludi 16 chirc va/hodc bién gidi quéc gia.

Vigc cung cAp cac thuéc do béo céo vén nhan lyc khdng chi doi hoi co s& ha ting td chire phi hop
ma con ¢a s hg'p tac da chirc nang, bat ké quy md va loai hinh t chirc.

V& nguyén tic, nhan sy chiu trach nhiém vé chat legng, tinh toan ven va bdo mat cla di lidu bao céo
vén nhan lyc nhw sau:

a) Trach nhiém bao cdo: trach nhiém dinh tinh dbi véi ndi dung va hinh thirc clia bao c4o vén nhan
e, bao gdm ca viéc xac dinh dir liéu.

b) Trach nhigm vé& hé théng: d&m béo chirc nang lién tuc clia cac hé théng cung cAp di¥ liéu bing
cach md ta cac yéu cau can dwoc dap (ng bdi cac hé théng/déi tac/co s& cung cap dw liéu do,
huéng dén cac dinh nghia v& bao cao vén nhan lyc.

c) Trach nhiém vé& ngudn lyc va ndi dung: kha nang wu tién (tht ti) va quyét dinh xem, nén chon loai
thude do chinh ndo va & dang nao v&

~ quan hé nhan qua va mdi twong quan clia di¥ liéu vai chi sé dy kién:
~  d0 tin cAy clia cac ngudn vé& mét chét lwgng dir liu;
~ sy can thiét, y nghia va kha nang dién gidi.

d) Trach nhiém gidi thich, hiéu biét va trao dbi thong tin: dan dét va hd trg gii thich d lidu vén nhan
e va xay ding nhibng hiéu biét va cach thire trao ddi thong tin.

Trach nhiém bao cdo va trao dbi thdng tin, cling nhw ngudn Iy va ndi dung, thudng Ia trach nhiém lién
quan dén nhan sy. Cac phdng ban lién quan dén tai chinh, quan trj va hg théng théng tin ngay cang
lién quan nhiéu hon dén viéc cung cAp bao cao vén nhan lyc, tily thudc vao loai hinh va quy mé ciia td
chtrc.

‘Trach nhiém lién quan dén hé théng ddi véi viéc mua sam va x& ly di li6u thudc v& quan Iy nhan s,
bd phén cong nghé thong tin ndi b clia td chirc va/hodc nha cung cép dich vy bén ngoai. Péi véi cac
hé théng dugc yéu ciu bao c4o vén nhan lyc (ciing khdng hd tro cong nghé thong tin) thudng bao
gdm, nhung khdng giéi han ddi véi

a) hé thdng leu trir va xt Iy di ligu tong thé vdn nhan lyc (nhu di¥ liéu nhan khiu hoc duoc Gy
quyén/ngan chdn hoic han ché bdi cac co ché bdo vé di liéu thudc cac finh v phéap Iy khac
nhau), hé thdng xt Iy di liéu quan Iy thoi gian (vi dy: thdi gian lam viéc hang tudin thong thueng,
sb gi co mat duoc tra tién/khong dugc tra tién, sb gi ving mét dugc tra tidn/khéng duoc tra
tién, sé ngay nghi 18);

12
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b) c4c hé théng tinh tign lwong va tién cong (vi du: chi tiéu tién lwong va tign cong, chi tiéu cho cac
dich vu xa hoi, cac khoan thué theo luat dinh);

c) hé théng duy tri va quan ly di liéu t& chirc (vi du: trung tdm chi phi, phong ban, dia diém, doanh
nghiép, quéc gia, khu vuc);

d) cac hé théng dac biét cin thiét cho viéc quan Iy va thyc hién cac qua trinh nhan sy, bao gbm:

— hoach dinh lyc lwgng lao dong (phan tich chénh léch cung va céu), qua trinh tuyén dung (vi
du: vi tri can tuy&n dung, thdi gian clia qua trinh tuyén dung, sé lugng (ng vién);

—  phat trién nhan sy (vi du: phan tich tiém niing, lap ké hoach nghé nghiép va ké nhigm, hoc tap
va phat trién, git chan).

Cac hé thdng dwgc xac dinh & trén thwarng duge goi 1 hé théng thong tin ngudn nhan lye (HRIS).

Ngoai ra, con c6 cac ngudn di liéu khac cho bao cao vén nhan lyc. Day cé thé ia hé théng tai chinh
hozc quan tri doanh nghiép hodc cac ngudn di¥ liéu co sdn bén ngoai (xép hang, dbi sanh chudn) va
cac két qua tlr cac khao sat trong ndi bd td chirc hodc bén ngoai (vi du: khdo sat nhan vién, khdo sat
thic nghiém vé céc chi @& cu thé).

Nhiing thach thire khi thye hién bao céo vdn nhan luc bao gdbm nang lyc clia nhirng nguoi tham gia
vao tAt ca cac phan clia qua trinh; tinh s&n sang, sw phit hop, chét lwgng va bao mat clia dir liéu vén
nhan lyc va viéc truyén div liéu cé sdn trong va ngoai td chirc vao mét hé théng cho phép céc giao dién
khac nhau v&i cac ngudn cung cép di ligu.

Bao cao von nhan lwc bao gbm cac khia canh bdi canh, qui trinh va ky thuat. B&n canh viéc Iya chon,
xay dung va dinh nghia cac s liéu chinh va cac chi sb chinh két qua thyc hién cong viéc (KPI), muc
dich Ia xay dwng céc ky thuat dé xac dinh, cling ¢6 va lwu trir div liéu, cling nhw danh gia va ngoai suy
céc phén tich va dé xuét cac phuong hudng hanh dong.

4.5 Cau trac bao cao

45.1 Béao céo ndi bd va bén ngoai

Bao c4o von nhan lc ndi bd va bén ngoai rat quan trong dé chirng td td chirc coi trong con ngudi nhu
thé nao va cling la x4c nhan gi4 tri b&n viing ma td chiic dua ra cho céc bén lién quan khac nhau.

Bao co vbn nhan Iwc ndi by cung cap cai nhin tdng quan vé cac khia canh von nhan lyc quan trong
dbi v&i con ngudi clia td chirc, dai dién quan ly va lyc lwgng lao ddng, vi dy nhu td chirc cdng doan
hodc hoi ddng quan tri nha may. T4t cd cac bén lién quan ndi bd can cé mot birc tranh ré rang va minh
bach v& td chirc clia ho, nhirng co hdi va thach thirc lién quan dén von nhan lyc. Bao cao vén nhan lyc
s& chira thong tin ma cac bén lién quan ndi bd co thé tan dung véi cac bén lién quan bén ngoai, tir d6
ting curng sy hd tro clia cac bén lién quan baén ngodi va hiéu biét clia td chirc.
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Bao céo von nhan lyc bdn ngoai cho thdy khd ning va gia trj clia luc lwong lao dong dbi véi cac bén
lién quan, nhirng ngudi ¢ quyén lgi hop 16 trong d4u tu, tai tro hodc cam két vai mdt td chirc hodc
kham pha cac co hdi phat trién va tiém nang trong twong lai ctia tb chirc.

Cac hwéng dan bao cao von nhén lyc khuyén nghj cac thuéc do nao can dugc bao cao ndi b va bén
ngoai tlty thugc vao loai hinh td chirc (théng tin thém dwoc dwa ra trong Bang 2).

452 Kha nang so sanh bao cao

Kha nang so s&nh rat quan trong, dic biét dbi véi cac bén lién quan bén ngoai. C6 thé so sanh gira
cac b chirc trong mdt quéc gia gitra cac nganh twong tw hodc gitra cac loai hinh td chirc. So sanh
qudc té (ddi sanh chuén) gitra cac t chirc co thé kho khan hon. Khuyén nghj cac KPI duoc bdo céo
theo hai khia canh sau day:

a) céac chi sé chinh dwoc lién két voi chién lugc va gia tr ctia 16 chive c6 thé do lwong duge va co thé
so sanh theo thoi gian:

— tinh hop I& clia b4o céo phy thudc vao chat lwgng di liéu va tinh lién tuc clia viéc cung cap
di ligu;

— theo sat sy phat trién clia t6 chirc can viéc cung cAp di¥ lidu cho hién tai va hai ky bao céo
trwwdre do;

~ 1&n d4u tién bho cao mot ndm 14 khoang thodi gian bao cao chap nhan duoc.
b) wu tién lyc lwgng lao dong dwoc phan khic:

— cac nhom lyc lwgng lao ddng chién lwgc (vi du: phan khic lyc lwvgng lao ddng quan trong,
nhom cong viéc, khd ning, dia diém);

- cac thye thé chién lwoc, bao gbm gi6i hodc céc khia canh da dang khac (vi du: phan cép, cép
d9 cong viéc va khu vige kinh té/quéc gia);

—  phan khuc da chiéu cho tit ca cac linh vuc bao céo.

4.6 Quan ly rairo
Bao cao von nhan lyc phuc vy myc dich bao cao mét cach minh bach vé& cac van da lién quan dén con
nguoi cla té chirc va cling cAn dugc st dung dé& quan Iy rdi ro vén nhan luc.

Phan “quan Iy rii ro tich cyc” yéu cau tom tét twong thuat v& céc riii ro va co hdi chinh dwec khuyén
nghj cho tirng inh virc bao céo.

CHU THICH: Déi véi cac khuyén nghj v& quan Iy rdi ro va quan Iy chét lugng, xem TCVN ISO 31000 (ISO 31000)
va TCVN IS0 9001 (1SO 9001), d&c biét la vé bdi canh clia td chirc, nhu cau va mong dgi clia cac bén lién quan.

Bang 1 duwa ra cac vi dy vé cac khu vie rii ro, loai rlii ro va cac bién phap gidam thidu. Khdng phai tat
ca trong sb nay c6 thé co lién quan ddi voi mdi td chirc. Cac td chirc can tim ra tirng loai rdi ro vén

nhan lyc dugc mo ta co thé dwge ap dung va cb y nghiia déi vai tinh hudng cu thé ctia td chirc.
14
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Bang 1 - Vi du vé quan ly rdi ro vén nhan lyc

Linh vwc rti ro

Loai rii ro

Cac xem xét quan ly rdi ro

Vong doi
nguwoi lao
dong

RUi ro lién quan dén
qua trinh tuyén dung

dam bao t& chirc thué (rng vién phu hgp tr mét ddi ngi
lén @& dap ng c4c tiéu chudn xac dinh v& tinh chinh
trrc va céc ki nang va trinh do can thiét cho vai tro

RUi ro vé& ning luc

dam bao ring lyc lwgng lao déng dwong nhiém sé& hiku
céc k¥ nang, trinh do va kién thirc can thiét dé thyc hién
vai troé dugc giao cla minh

RUi ro nhan vién chd
chét/ ké nhiém

dam b&o dd ngudn lién tuc ngwdi ké nhiém cho cac vai
trd chinh

Rui ro dai ngd

dam bao s lién két cla két qua thuc hién cong viéc va
phén thudng cho céc wu tién phan khic

dam bao phan phdi dai ngd thay ddi va khuyén khich,
néu co6, phii hop véi két qua thuc hién cong viéc hodc
cac fiéu chi dwge phé duyét khac

dam bao thiét ké va phan phdi cac yéu té khen thudng
la cdng bang va binh dng trén tit c& cac phan khic lyc
Iwgng lao ddng

RUi ro lién quan dén
qua trinh chdm dat
cdng viéc

dam béo nghi viéc kip thdi cho nhan vién bj chdm dut
cdng viéc

dam bao moi khodn thanh toan chAdm dit cong viéc tuan
thd chinh sach ndi bd

Rui ro hiéu qua lyc
lwgng lao dong

dam bao cac nha quan Iy co thé va c6 khd ning thic
day va quan ly mdt cach hiéu qua hiéu qua lyc lwong lao
déng (mong doi, phan hdi)

Tuan tha

RUi ro luat lao dong

dam bdo kién thirc v& bdi canh phap ly @& tb chirc quan
ly rdi ro hiéu qua

RUi ro phan biét déi
x(r/iquéy réi

dam béo chap nhan va xt ly thich hop, leo thang, didu
tra, bdo mét va xt ly ky luat dwgc duwa ra va kich hoat dé
quan ly cac hanh vi khéng phit hop din dén phan biét
d6i xr va/hodc quay roi

Hoach dinh
lwe lwong lao
dong

Ri ro hoach dinh Iwc
lwgng lao déng

dam bdo cung cAp nhan tai phu hop véi yau cau lyc
lwgng lao ddng chién lwge da xac dinh

Ngoai ra, i véi cac chuyén gia nhan si, chinh chat lugng clia chirc ndng nhan sy déng vai trd quan

trong. D& danh gia va theo ddi chat lwong clia cac qua trinh nhan sy trong td chirc, khuyén nghi thuc

hién cac cude khdo sét tlr cac bén lién quan ndi bg (va, néu cé thé, bén ngoai) cho cac qué trinh khac
nhau (danh sach khong day du):

a) tuyén dung (cong tac nhan sy va hoi nhap td chirc);
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b) diéu kién lam viéc va méi tredrng lam viéc;
¢) dao tao ndi bg;

d) tw van va hwong dén cho ngudi giam sat va quan Iy vé cac khia canh khac nhau clia sy lanh dao,
quan ly xung dot va quan ly thay doi;

e) quan ly cac trwdng hop chdm dit cong viéc.
4.7 Linh vyc bao cao

474 Khaiquat

B4o céo vén nhan Iyc xem xét cac nhu cau khac nhau clia cac bén lién quan ndi bd va bén ngoai. Bao
céo cung cép thong tin lién quan dén cac vin d& vén nhan lyc quan trong va thiét yéu cho doanh
nghiép: s tuan thii va dao drc, chi phi, tinh da dang, s lanh dao, van hoa té chire, stre khde, an toan
va strc sdng clia td chirc, nang sut, tuyédn dung, chuyén dich va nghi viéc, k§ ning va khd nang, ké
hoach ké nhiém va tinh sdn sang cla lyc lwgng lao dong. Nhirng finh vize ndy ¢ thé dugc do lkedng
va bao cao (ndi bd va bén ngoai) véi cac thude do cuy thé. Nhirng hwéng dan nay dwa trén thudc do
dinh lwgng, boi vi chiing d& dang so sanh trong va gitra cac té churc.

Thudc do vén nhan lyc cé thé gitp td chirc hidu cach dau tw c6 myc dich vao con ngudi cb thé tao ra
va bao tdn gia tri vén nhan Iyc va, khi [Am nhw vy sé cai tién nang suat va két qua thyc hién cong
viec®,

Nhitng huéng ddn nay da trén khung vén nhan lgc.truyén théng va gdm ba thanh phan™™:

a) PAu vao: cac khéi xay ding co ban dé dat dugc gia trj théng qua con ngudi. Diéu nay bao gdm tat
ca cac d4u tw vao vbn nhan lyc, chdng han nhu chi phi lyc lugng lao dong.

b) Hoat déng: cac nhiém vu chinh clia quan ly ngudn nhan lyc (chudi gia tri hodc vong ddi) dé dam
bao ring moi ngudi cé thé lam viéc mdt cach nang suét va lanh manh, ching han nhu théng tin vé
van hoa td chure.

c) DAu ra/két qua: két qua clia cac khoan dau tw va hoat dong, vi dy nhw ty suét hoan vén (Rol) nhan
Ie.
Tiéu chudn nay cung cap cac s do phan anh nhirng thanh phan ndy trong céc diu dwoi day. Bang 2

dwa ra tdng quan vé cac linh vuc va sé do bao cao vén nhén lyc bao gdm cac khuyén nghj déi véi bao
c4o bén ngoai/ndi b theo loai hinh to chrc.

Céc hwéng dan nay khuyén nghi cac sb do hitu ich va phd bién nhét cho b4o cao vén nhan lyc. Chiing
dya trén cac ngudn khac nhau, vi dy nhw hidu biét vé& nghién clru, kién thirc chuyén mén, thyc hanh tét
nhat va cac tiéu chudn hién c6 [vi dy: Sang kién Béo cao Toan cau (GRI)®, Sang kién Béo céo Tich
ho'p'"®l]. Tuy nhién, cac td chirc co thé st dung cac sé do bd sung cho bo céo clia minh, néu can.
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Bang 2 - Linh virc va thwéc do von nhan Iy cho bao cao

Té chirc viva va

Linh vwe Thwée do von nhan lwc T4 chirc 1ém ;
vén nhan nho
Iwe NoOibd | Bénngoai | Noibd | Bén ngoai
Su tuan thi Xem 4.7.2 dé biét thong tin chi tiét
Vi dao dac 1 | Sé lwong va loai don khidu nai X X X
2 | Sb lwgng va loai hanh déng ky luat X X
két luan
3 | Ty lé nhan vién hoan thanh khéa X X X X
dao tao vé sy tuan thi va dao dirc
4 | Tranh chép lién quan dén bén X X
ngoai
5 | 6 lwgng, loai va ngudn clia cac X X
phat hién tlr danh gia bén ngoai va
cac hanh ddng phat sinh tlr do
Chi phi Xem 4.7.3 dé biét thong tin chi tiét
1 | Téng chi phi lyc lwvgng lao dong X X X X
2 | Chi phi lyc lwgng lao dong bén X X
ngoai
3 | Ty Ié leong va thl lao trung binh X
4 | Tdng chi phi viéc lam X X
5 | Chi phi tuyén dung X
6 | Tdng chi phi tuyén dung X
7 | Chi phi lao dong nghi viéc X X
Tinh da dang Xem 4.7.4 dé biét thong tin chi tiét
1 | Badang lyc lwgng lao déng lién
quan dén
a) tudi X X X
b) gi&i X X X
c) khuyét tat X X X
d) céc chi sé khac vé sy da dang X X X
2 | Swda dang cla doi ngi lanh dao X X
Su lanh dao Xem 4.7.5 dé biét thong tin chi tiét
1 | Sw tin nhiém lanh dao X - X
2 | Tamquan ly X
3 | Phét trién ki ndng lanh dao X
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Bang 2 (tiép theo)
Linh virc Thwée do vén nhén lye Té chirc 16n TS chive e
vén nhan i nho
lwe Noibd | Bénngoai | Noibd | Bén ngoai
Vin hoa to Xem 4.7.6 dé biét thong tin chi tiét
on: Tham giahai long/cam két X X
Ty Ié gitr chén nhan sy X X
Strc khoe, an Xem 4.7.7 dé biét thong tin chi tiét
o o Tn thét v& thoi gian cho chén X X
sbng t& chirc
thwong
S vy tai nan nghé nghiép X X X X
S6 ngudi thiét mang trong khi lam X X X X
viée )
Ty I& nhan vién tham gia dao tao X X
Nang suat Xem 4.7.8 dé biét théng tin chi tiét
EBIT/thu nhap/doanh thu/lgi nhuéan X X X X
trén mbi nhan vién
Loi tire dau tw vao vén nhan lyc X X X X
Tuyén dung, Xem 4.7.9 @& biét thong tin chi tiét
chuy&n dich
T
vé nghi viec uyén dung (VAO)
S8 Iwgng ng vién du didu kién X
cho méi vj tri
Chét lvgng méi 1an tuyén dung X
B dai trung binh
a) thoi gian dé tuyén da vi tri tréng % X
b) thoi gian dé tuyén dd cac vi tri X X
cong viéc quan trong con tréng
Danh gid nang Iyc chuyén dbi va | x
kha nang lyc lwgng lao dong trong
twong lai (d6i ngti nhan tai)
Chuyén dich (QUA)
Ty I8 vi tri dwoc tuyén dd trong noi X X
bo
Ty 1& vi tri cong viéc quan trong X X
dwoc tuyén dd trong ndi bd
Ty Ié vi tri cong viéc quan trong X X
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Bang 2 (tiép theo)
~ b Té chirc vira va
Linh vire Thwéc do vén nhan lye To chire Ion N
p A nhé
von nhan
lwe No6ibd | Bénngoai | Noibd | Bén ngoai
8 | Ty lé vi tri cong viéc quan trong X
con tréng so v&i tdng tat ca cac vi
tri con tréng
9 | Ty 1 chuyén dich noi bd X
10 | Kha nang thay thé nhan vién ndi by X
Ngh vigc (RA)
11 | Ty I nghi viéc X X X
12 [ Ty I&é nghi viéc ty nguyén (khéng X
nghi huu)
13 | Ty & nghi viéc quan trong tw X
nguyén
14 | Roi difnghi viéc/thoi viéc co ly do X X
Xem 4.7.10 dé biét théng tin chi tiét
Ky ndng va| 1 | Téng chi phi phat trién va dao tao X X X
kha nang 2 | Hoc tap va phat trién
a) ty 1& nhan vién tham gia dao X X
tao so véi tdng sé nhan vién
mbi nam
b) sb gi&r dao tao chinh thire trung X X
binh cho m&i nhén vién
c) ty 1& nhan vién tham gia dao X
tao chinh thirc & céac loai khac
nhau
3 | Ty l& nang lyc cla lyc lugng lao X
dong
Xem 4.7.11 dé biét thong tin chi tiét
Hoach dinh 1 | Ty 1& hiéu lyc ké nhigm X X
Kerohigm 2 | Ty Ié bao trum ngudi ké nhigm X X
3 | Ty 1& s&n sang ké nhiém
a) ty lé chidu sau ké nhiém: sén X
sang ngay bay gi¢
b) ty 1& chiéu sau k& nhiém: sdn X
sang trong 1-3 ndm
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Bang 2 (két thic)
i o T chirc vira va
Linh virc Thwéce do von nhan luc T4 chirc 16n A
vén nhan
lwe Noibd | Bénngoai | Noibd | Bén ngoai
' c) ty 1& chidu sau k& nhiém: sén| x |
sang trong 4-5 nam
Xem 4.7.12 d& biét thong tin chi tiét
Tinh sén 1 | S6 lwgng nhan vién X X X X
Sang e Iy 2 | Twong duwong toan théi gian X X X X
lvgng lao
dong 3 | Luc lwgng lao dong tam thoi
a) nha thau doc lap X X
b) Iyc lwgng lao dong tam thai X X
4 | Tinh trang hay vang mat X X

Muc dich clia tiéu chudn nay Ia cho phép t& chirc &p dung céc thuérc do cho bao céo vén nhan lyc co
lién quan

—  dén bbi canh cia td chc;
—  dén mrc d6 trudng thanh clia t chirc;
—  dbi véi cac thire hanh bao c4o vén nhan lyc clia tb chure.

Phuy luc B cung cap cac vi du cho bao c4o vén nhan lrc co két hop clia cac sb do.

4.7.2 Sw tuan tha va dao dirc

Tuan thi céc quy tAc dao dirc va chinh sach ndi bd 1a mot thach thire In déi voi tat ca cac loai hinh th
chirc. B9 phan nhén sy (ho3c vai trd twong tw) déng vai trd quan trong trong viéc dwong dau va (ng
ph6 nhing thach thire ndy va bd phan nay dong gop dang ké vao cac nd Iwc tuan thi chung clia td
chirc.

CHU THICH: D4 biét thém thong tin v& sy tuan thi va dao dic, xem GRI, G4-56, G4-57 va G4-58",

Ddi voi khia canh tuan th, cac thudc do sau dwgc khuyén nghi cho bao cao ndi bd clia céc th chirc
I&n (trir khi co quy dinh khac):

1) S6 lugng va loai don khiéu nai (khuyén nghi bd sung cho bao céo bén ngoai clia cac té chirc 16n
va bao cdo ndi bd clia cac doanh nghiép vira va nho).

Khiéu nai 14 khiéu nai chinh thirc tai noi lam viéc. C6 nhidu Iy do Ia tai sao khiéu nai cé thé dwoc
dwa ra, vi du nhw quéy réi hoac phan biét déi x.
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S6 lwgng va loai hanh dong ky luat dwgc két luan (khuyén nghi bd sung cho béo céo bén ngoai
clia cac td chirc 1on).

Hanh dong ky luat nghia la quéa trinh x& Iy cac hanh vi lién quan dén cong viéc khéng dap (rng céac
quy dinh tai noi lam viéc dugc mong dgi va truyén dat.

Bang 3 dwa ra vi dy bao cao.

Bang 3 - Vi du bao cao vé don khiéu nai

2017 2016 2015
Téng s6 khiéu nai tai noi lam viéc 15 22 38
Téng sé khiéu nai nhan quyén 2 5 4

Ty 1& nhan vién hoan thanh dao tao vé tuan thi va dao dirc (khuyén nghi bd sung cho b4o céo bén
ngoai clia cac td chirc I6n va bao céo ndi bd va bén ngoai clia cac doanh nghiép vira va nhd).

Cac vu bé béi kinh t& trong nhirng ndm gan day cho thdy sy lién quan cla céc van dé dao dirc va
dao ly trong bdi canh kinh doanh. Cac chuyén gia nhan sy thwdng chiu trach nhiém nudi dwéng
van hoa td chirc va thiic ddy quan ly thay dbi. Quan Iy hanh vi dao dirc tb chirc Ia mot phan clia
trach nhiém nay. Td chlrc can xac dinh céng viéc nao yéu cau dao tao vé sy tuan tha va dao dic
dya trén céc vai trd va trach nhiém cla tb chiee (vi dy: mua va cung cép).

CHU THICH: Béi véi cac khuyén nghi v& hanh vi dao dGc, xem 4.4, TCVN ISO 26000:2013 (ISO
26000:2010),.

Thwéc do ndy dwoc xac dinh 1a ty 18 phan trdm nhan vién hoan thanh dao tao vé ndi dung dao
dtrc, vi dy nhir quy pham dao dirc clia tb chirc, tuan thii cac quy téc hodc tinh hubng khé xCr v&
dao durc trong khodng thdi gian nhéat dinh (Bang 4).

Théng tin dinh tinh bd sung c6 thé c6 ¥ nghia, vi dy nhuw quy tc dao dlc/lng X, cac gia trj va
chinh sach vé bao céo vi pham va cac hanh déng tiép theo ctia nhan si, vi dy nhw thong tin va
dao tao dwgc cung cép vé chi dé nay.

Bang 4 - Vi du vé bao cao dao tao vé tuan thi va dao dirc

2017 2016 2015

Ty & phén trdm nhan vién da hoan thanh 75 % 71 % 68 %
dao tao vé tuan tha va dao dirc

Cac tranh chap dwoc dé cap dén cac bén ngoai (tranh chép lién quan dén lyc lwgng lao dong, vi
du: c&c vu kién) (khuyén nghi bd sung cho bao céo ndi bd clia cac doanh nghiép vira va nho).
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86 liu nay biéu thj mot méi trwdrng lam viéc trong d6 cAn dén bén ngoai d& giai quyét tranh chip
ndi bd. S6 lwgng cac tranh chap lién quan dén lyc lvong lao ddng dwoc bao cao d& cap dén bén
thir ba véi quyén tai phan phi hop cung c&p mdt bire tranh v& méi truromg té chire.

5) S6 legng, loai va ngudn clia cac phat hién tir danh gia bén ngoai va cac hanh ddng phat sinh tir
nhirng diéu nay (tap hop cac chinh séach, rang budc phap Iy, yéu cdu phép Iy) (khuyén nghi bd
sung cho bao céo ni bd clia cac doanh nghiép vira va nho).

4.7.3 Chi phi

Chi phi lyc lwgng lao ddng fa mdt trong nhiing yéu t6 quan trong nhat déi véi cac td chirc, c6 anh
hudng tryc tiép dén thu nhap hodc gia tri cia td chirc. Cac nha dAu tw quan tam dé thAy khoan dau tu
cia td chirc vao lyc legng lao dong va thu hdi Igi nhuan tir khoan dau tw d6, cing nhw gia ting méi
quan tam déi véi cac thuée do phi tai chinh va vo hinh hon. Pham vi bao céo vé tdng chi phi luc leong
lao dong bén ngoai can dugc xac dinh bdi chinh td chirc. Tuy nhién, c6 nhitng déu hidu cho thay tim
quan trong trong twong lai ca sb do nay, vi dy v& mat sé héa. Myc tiéu ctia bao cao vén nhan lyc nay
la @& dinh lwgng chi tiéu clia t chirc vao con ngudi. Bao céo chi phi vén nhan lyc c6 nghia 14 c6 thé
xem von nhén Iyc 14 tai khodn dau tw va c6 thé d& dang tinh toan chi phi viéc lam, yéu t anh hudng
chinh trong quan ly nguén nhéan lyc.

Trong trearng hop lwc lwong lao ddng thué ngoai la yéu t6 quan trong va thiét yéu clia chi phi Iyc
lwgng lao ddng cla té chure thi tét nhét 14 lap bao cao riéng.

Dai voi inh viee chi phi, cac sb do sau dugc khuyén nghi cho bao céo ndi bd clia cac t chirc Ion (trir
khi c6 quy dinh khac):

1) Téng chi phi lao dong hodc téng chi phi lyc lwvgng lao dong (khuyén nghj cho bao céo ndi bd va
bén ngoai clia cac td chirc In va doanh nghiép vira va nhd).
S6 do nay la chi s chinh ciia gi4 tri tai chinh dwoc dwa ra bdi té chirc d& quan Iy, duy tri va phat
trién lyc legng lao ddng cla tb chirc. Tdng chi phi lec Irgng lao dong bao gdm chi phi e lugng
lao dong bén ngoai [xem 2)]. Nhitng chi phi nay chi bao gdm sé tién thuc t& duoc tra cho tat ca
tién Ivong cla lyc lwong lao ddng.
Tdng chi phi lyc Iwgng lao déng = tdng chi phi dai ngd + chi phi phtc loi + chi phi lwc lwgng lao
ddng bén ngoai

Béng 5 trinh bay céc chi phi hoat ddng.
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Bang 5 - Vi du bao céo vé téng chi phi lyc lwvgng lao dong

Chi phi lwc lwong lao déng
(triéu €)

2017 2016 2015
Lwong 163,8 150,9 164,3
Thué va an sinh xa hi 28,6 29,7 29,0
Chi phi phuc lgi nhan vién 12,3 12,3 12,7
Chi phi nhan vién khac 6,8 6,6 6,9
Téng chi phi lyc lwong lao dong 2115 199,5 202,9

Chi phi lwc lwgng lao dong bén ngoai, vi du nhw cac nha thau dac lap, tam théi, bén thé ba (ciing
dwoc khuyén nghi cho bao cao noi bd clia cac doanh nghiép vira va nhd).

Do tb chirc ¢an (rng phé vé&i nhirng thay ddi trong béi canh kinh té va bén ngoai mt cach nhanh
nhay va linh hoat hon, nén céu tric lyc lwong lao dong truyén théng cé dac treng lam viée lau dai
ngay cang bj thach thirc, dén dén thay d@di cu tric, hé théng va chi phi cla luc lugng lao dong.
Chi phi lc Irong lao ddng bén ngoai lién quan dén chi phi lyc lwgng lao déng ndi bd cho thay s
phu thudc cta tb chirc vao luc lvgng lao ddng bén ngoai. Chi phi lwc lvgng lao ddng bén ngoai
cling dwgc xem xét trong tdng chi phi viéc lam.

Vi du, sb do “chi phi luc lgng lao dong bén ngoai” bao gdbm cac chi phi cho nha thau, chuyén gia
tw v&n, cong nhan tam thdi va nhan céng ban thdi gian. Sé do ndy dugc dinh nghia 1 téng cla
c4c chi phi lién quan dén lyc lvgng lao ddng b&n ngoai, vi du héa don cho lac dong tam thev, phi
dai ly, chi phi nha thau dac lap va chi phi tw van.

Ty Ié tién luong va th lao trung binh (dwgc dé xuét cho bao céo clia cac té chic Ion).

Tién lwong va thit lao trung binh trong cac danh muc xac dinh cla lec lwong lao ddng duoc xéc
dinh b&i tb chirc cAn dugc bao cao theo ty 16 dya trén FTE (vi du nhw dwgc xac dinh trong GRI®).

ty 1& tdng d4i ngd trung binh clia tht ca nhan vién

Tylekeong tung binh.va thi lao = tdng dai ngd hang nam clia cac hang muc hoc ca nhan
_ duwoc xac dinh
CHU THICH: Cac hang muc hosc ¢4 nhan dwoc xac dinh bao gdm, vi du, cac giam déc diéu hanh cAp cao

nhét trong té churc.
S6 do nay gitp hidu dwoc td chirc cd thie thi chinh sach co hdi binh déng hay khong.

Tdng chi phi viéc lam (khuyén nghi bd sung cho bdo cao ndi bd clia cac doanh nghiép vira va
nhd).

S6 do nay bao gdm sb tién thue t& duoc chi tra cho toan bd tién lwong va phic loi clia lwe lwgng

lao dong (vi du: ti&n cong, tién lwong, dong gop clia nguwdi st dung lao ddng cho an sinh x& hdi va
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chim séc y té, phi bao hidm nguoi sir dung lao dong chi tra, tién gti lvong huwu, chi phi phét trién
ngudn nhan Iyc va tat ca cac phic loi bd sung khac).

5) Chi phi tuyén dung (theo ISO/TS 30407) (khuyén nghi cho bao céo ctia cac td chic Ién).

—  Chi phi tuyén dung: thwdc do d& xac dinh chi phi lién quan dén tuyén dyng, dugc tinh bang
cach ly trung binh ctia tdng chi phi chia cho sb lwgng tuyén dung.

—  Chi phi tuy&n dung so sanh: thwéc do & xéc dinh chi phi lién quan dén viéc tuyén dung gira
céc b chure.

6) Tdng chi phi tuyén dung (khuyén nghj cho béo céo ctia cac tb chic I6n).
Tdng tht ca cac chi phi tuyén dung ndi bd va bén ngoai (tim kiém va tuyén dung nhan vién). Ca hai
yéu td nay dwoc xac dinh trong ISO TS 30407,

7) Chi phi lao déng nghi viéc (dwoc khuyén nghi bd sung cho bao cao ni bd clia cac doanh nghiép
vira va nho).

S6 do cho chi phi lao ddng nghi viéc dwoc tinh tir tbng sb di khdi td chirc trir 6 gia nhap té chirc
trong khodng thevi gian nhét dinh nhan véi chi phi lién quan (vi dy: chi phi chdm dit cong viéc truc
tiép, chi phi giai quyét nghi viéc, chi phi cong tac nhan sy thay thé va chi phi hdi nhap t chirc).

Céac md hinh phirc tap hon dang dwoc xay ding (xem ISO/TS 23378"),

4.7.4 Tinh da dang

Linh viec tinh da dang cung cAp théng tin v& thanh phan nhan khdu hoc clia lc lugng lao dong. Thong
tin nay rat quan trong déi v&i ca cac bén lién quan ndi bd va bén ngoai.

Béo céo vé tinh da dang clia Iyc lwgng lao ddng dwa trén viéc st dung chung cac khia canh tinh da
dang & cac qudc gia khac nhau. Tinh da dang bao trum cac thwéc do ma t chirc c6 thé bao céo trén
pham vi toan cdu. Bao cao phan anh cudc thdo luan quéc té vé thwéc do tinh da dang. Tuy nhién, con
c6 céc khia canh da dang b sung véi thuée do tuong (ng ',

CHU THICH: Khi c6 thé 4p dung va khi co sin di lidu v& Iyc luong lao dong tam thei hogc bén ngoai thi c6 thé
dwa vao bao c4o tinh da dang.

Déi voi linh vie tinh da dang, cac thudc do sau day dugc khuyén nghi cho béo céo ndi b clia céc tb
chtrc I&n, doanh nghiép vira va nhd va khuyén nghi bd sung cho bao céo bén ngoai clia céc to chirc
I&n:
1) Ba dang lyc lvgng lao dong lién quan dén tudi tac, gici, khuyét tat va cac yéu tb khac.

a) Tudi

1) Pang trong qué trinh xdy dwng. Hién tai I ISO/AWI TS 23378.
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Su két hop tbt gitva cac nhom tudi khac nhau Ia diéu can thiét néu co thé thay dugc lgi ich clia
Iwc lwgng lao déng da dang v& tudi tac. Do tudi cAn bao gdm nhém 0-14 tudi [x4c nhan ring
khéng c6 lao ddng tré em (dwéi 15 tudi)]. Phan loai tudi tiép theo c6 thé dugc xac dinh bdi chinh
td chirc (Bang 6).

Bang 6 — Vi du bao cao vé da dang dé tubi

Nhan vién theo nhém tudi 2017 2016 2015
Nam % % %
0-14 0,0 0,0 0,0
15-30 13,1 12,3 141
30 - 50 32,1 33,0 32,0
Trén 50 274 26,9 255

Trong cac sb do bao cao da dang tudi ciing cAn phén biét gitka cac phan khic lc lugng lao dong
(chién lwgc) quan frong, vi du nhw quan ly va nhan vién, gita cac khu vuc dia ly khac nhau va
gitra cac chirc nng 1o chirc khac nhau.

b) Gigi

Té chirc tap trung vao sy cdng béng va binh dang va quan ly tot sy da dang vé gi¢i khong chi
tap hop nhi*ng quan diém khac nhau ma con nang cao danh tiéng, kha nang thu hat va gitr chan

nhan tai, thiic day van héa da dang, toan dién va nang cao gia trj va thuwong hiéu ctia td chirc.

Dé tinh ty & phan tram gidi tinh twong teng trong td chire, ¢6 thé st dung thwdc do sau:

Ty 1& phan trdm gidi twong (rng trong t6 chirc =
téng sé lao dong

s6 lwgong nhan vién giéi twong (ng
x 100

Bang 7 duwa ra vi du v& bao cao da dang gioi.

Bang 7 - Vi du vé bao cao da dang gidi

Nhén vién theo gi&i tinh 2017 2016 2015
% % %
N 32,6 33,8 334
Nam 63,6 63,5 64,1
Khéac (phi nhi nguyén) 3,8 2,7 25

c) Tinh trang khuyét tat

Theo Phan loai qudc té vé chirc nang, khuyét tat va sirc khde (ICF), khuyét tat 1a “thuat ngtr & chi
sw suy giam, han ché hoat dong va han ché tham gia (...)". Muc dich cla thwéc do nay 1a biéu thj
ty 18 lwc lwgng lao dong khuyét tat theo phan trdm. Ty I8 nhan vién khuyét tat sé duoc xac dinh
bang cach chia s& ngudi khuyét tat cho tdng s6 nhan vién ctia 16 chirc (Hinh 2).
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2,43
2,2 -

2 1 1 | I 1
2013 2014 2015 2016 2017

X

CHU DAN
X nam bao cao
Y 1y Ié nhan vién khuyét tat (%)

Hinh 2 - Vi du bao cao vé ty 1é nhan vién khuyét tat

d) Céc chi sé khac vé tinh da dang khi c6 lién quan (nhw nhém thidu sé hodc nhém dé bi tén
thwong, vi dy: nhém quéc tich, ho cong viéc, nhiém ky)

2) Tinh da dang v& d6i ngd linh dao/quan Iy lién quan dén, vi dy nhuw gioi tinh, tudi tac, khuyét tat va
cac yéu té khac (dwoc dé xudt cho bao cao ndi bd va bén ngoai clia cac td chirc Ion).

CHU THICH: Tinh da dang ciia dgi ngti lanh dao bao gém ca da dang hoi ddng.

4,75 Swlanh dao

Chét lwgng va tinh bén virng clia sy lanh dao c6 tac ddng manh mé dén két qua clia td chirc. Ching
han, nd phy thudc vao viéc xac dinh va phat trién cac nha lanh dao phll hop, Vi dy nhw dwgc phan chia
thanh cac nha Ianh dao diéu hanh va nha quan ly. Céc thuéc do trong finh vire nay dwa ra tuyén bb vé
qua trinh x4c dinh va phat trién cac nha lanh dao.

Cac thude do sau dugc khuyén nghj cho bao c4o ndi bd clia cac t chire Ion (trir khi c6 Iwu ¥ khac):
1) Tin nhiém lanh dao (khuyén nghj bd sung cho bao c4o bén ngoai cila cac t chirc I6n).

Sy tin nhiém lanh dao co thé dwoc xac dinh thng qua cac thuwdc do IEnh dao ndi bo, vi dy nhw
khao sat nhan vién dinh ky (xem Bang 8) bang cach st dung cong cy dwoc phé duyét. Khado sat
ndy bao gbm, vi dy, céc tuyén bb v& sy cdng bing, tinh chinh triee hodic tinh nhét quan dén dén
chi sé tin nhiém Ianh dao. -
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Bang 8 - Vi du vé bao cao tin nhiém ldnh dao dwa trén khao séat nhan vién

2017 | 2016 | 2015 Céau héi viduy
Cong béng 73 69 65 | Lanh dao dbi xiv binh dang voi t6i, khdng
thién vi hay phan biét d6i x
Chinh truc 75 76 73 | Lanh dao cua t6i rat nguyén tic va trung
thye
Nhat quan 81 79 77 | Lanh dao cua t6i hanh dong va cw x(r nhét

quan khi phén (ng véi cac hoan canh va
tinh hudng twong tw theo thei gian

Téng chi sé tin nhiém lanh dao | 76 T 72
(thang di&m tir 0 dén 100)

2) Pham vi quan Iy: xac dinh s6 lwgng nhan vién bao cdo cho mot giam sat vien.
3) Phat trién lanh dao duoc xac dinh 13
-ty & lanh dao da tham gia cac chwong trinh phét trién lanh dao trong moét thoi gian xac dinh;

— tylé lanh dao da tham gia dao tao.

4.7.6 Vin héa té chirc

Linh vic van héa té chirc tap trung vao méi trwdng 1am viée. Chién lwgc gén két chinh thirc ho tro sy
tham gia chi déng cta Iyc lwgng lao déng dé gidi quyét cac nhu cu clia khach hang ndi bd va bén
ngoai mdt cach nhat quan va gan voi cac hoat dong lién quan dén dao tao lanh dao, danh gid sy gan
két, trao ddi thong tin, hoc tap, ddi méi va hop tac, khen thwdng va céng nhan, phan tich va phan hi.
Méi trudng lam viéc “xau” c6 hé qua ddi voi s cam két, ty 18 vang mét va gitr chan ngudi lao dong va
anh hudng (gian tiép) dén két qua thuc hién cong viéc clia td chirc. Thdng tin ndy dac biét quan trong
tlr gbc d6 cac bén lién quan ndi bd, tre 1a ngwdi ctia td chire. Pidu quan trong niva 1 phai dm bao
rang cac bén lién quan bén ngoai ciing c6 thé tiép cap thong tin vé& van hoa td chirc — didu nay cé thé
phl hg'p v&i nhan vién tiém nang va ca nha dau tw tiém nang (chi s6 gén két).

Déi voi Iinh vue nay, cac thuwéc do sau dwgc khuyén nghi cho bao cao ndi bd clia cac to chirc Ion va
doanh nghiép vira va nho:

1) S gén két/hai long/lcam két

Dong Iwc co thé dwoe dinh nghta 1a cac gia tri va thai do thuc ddy ca nhan cam két véi cac muc
tiéu cla td chirc va ca nhan va phan anh sy san sang d& mang lai két qua thyc hién cong viéc toi
da. Tang dong lwc lao dong ¢ lién quan dén viéc tang gia tri von nhan lyc. Thudc do nay 1a cén
thiét dé hiéu ré hon vé viéc nhan vién ¢ gén két véi cong viéc clia ho hay khong. Cam két va sy
gén két co y nghia khac nhau déi voi cac quéc gia va nén van hoéa khac nhau. Nhan thirc vé bbi
canh qudc té va kha ning so sanh la quan trong.
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“Nhan vién gan bé” 1a ca nhan thich va dat dwoc sy hai 1dng ti¥ cong viéc va c6 hanh dong tich
cuc dé tiép tuc va/hodc chi ddng thic ddy danh tiéng va lgi ich clia t& chire. C4c nhan vién gén bo
trong nhiéu trwérng hop cling nhiét tinh v& cac co hdi phat tridn, hop tac va tién bo.

Cong cu phd bién nhat d& c6 dwoc nhivng phét hién vé sy gén két clia nhan vién 1a khdo sat nhan
vién 1am co s& dé tao ra chi s6 (Bang 9). D6i véi cac van dé vé lanh dao va déng Iwe, cdn dam bao
réng bét ky cau hdi ndo gitp thu thap dir liéu co' ban v& cam két va sy hai long v& cbng viéc clia
ngudi lao déng trong td chirc giva nhidu quéc gia st dung mdt thuat ngl cé cling ¥ nghia trong
céc qudc gia nay. Néu khong, dir liéu s& khdng so sanh hoan toan dugc & cap do qudc té.

Viéc st dung khao sat nhan vién cé thé khac nhau tlly thudc vao md hinh cdng vigc, méi trwérng
hodic quy mb clia t& chirc. Trong trwérng ho'p céc td chirc khong thé thyc hién khao sat nhan vién
thi c6 thé str dyng cac danh gia hé théng khac.

BAt ky cong cu ndo dugc st dung (vi dy: khao sat hodc danh gia) cin dam bao va bao vé tinh &n
danh clia nhan vién.

Bang 9 - Vi du bao céo vé chi so gan két

2017 2016 2015
Chau Au 83 80 78
Chau A/Thai Binh Duong 85 81 79
Béc My 81 76 78
Chi s& gan két trung binh (thang 83 79 78
diém tir 0 @én 100)

2) Ty lé gilr chan nhan sy.

Ty 1é gitr chan nhan sy d& cap dén kha néng clia td chirc trong viéc duy tri lyc lwgng lao dong. D6
1 ty 1& clia tdng lwc Ivgng lao dong dwoc git lai trong khodng thdi gian xac dinh (chi s6 6n dinh).

Ty [é git chan nhan sy thwdng duge tinh trén co s& hang ndm, chia s6 lugng nhan vién lam viéc
tlr mdt ndm tré [&n cho sb lwgng nhén vién & cac vi tri @6 mdt ndm truéc.

S6 lwong nguwoi di khdi td chire hang thang dugc xac dinh 14 ty 18 phén trdm dugc thém vao trong
12 thang chia cho tbng s6 lyc lwong lao dong.

CHU THICH: Théng tin chi tiét vé thuéc do gite chan nhan sy dang dugc xay ding (xem ISO/TS 23378%).

47.7 Sirc khoe, an toan va sirc sbng ciia td chirc

Linh vire strc khde, an toan va strc séng clia tb chirc cung cép thdng tin vé dau tw cla tb chirc va sy
wu tién cho strc khoe va strc sdng ciia lyc lwgng lao dong. Diéu quan trong ddi voi cac td chirc 1a phai
cham soc stirc khoe, an toan va slrc séng cla lyc lwgng lao dong vi tac dong dén ca nhan, to chirc va

ang trong qua trinh xay dwng. Hién tai i
2p inh x4 Hién tai 13 ISO/AWI TS 23378
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cdng déng rong hon. Didu nay bao gdm dam bao riang mdi trierng lam viéc bdo vé moi ngudi khdi bi
tén hai va tap trung vao viéc ngén ngira bénh tat dé tranh nghi do dau ém, xay dwng kha nding phuc hdi
cho t6 chirc, hd trg tinh lién tyc trong kinh doanh va bao vé& hiéu qua va ndng suét cia 13 chuc.

Strc khoe va an toan duwgc qui dinh bdi phép luat. VAn dé thiét yéu 13 moi treong lam viéc tét va vin
hoa t6 chire hb tro cac méi quan hé tich cuc va sy tham van phi hop véi ligc lrong lao dong va cac
dai dién dugc chi dinh clia nguoi lao dgng. Tang cudng stic khde, an toan va sirc séng va phong
nglra tai nan, bénh tat lién quan dén cong viéc dwa trén cac danh gia rli ro va xac dinh nguy co dugc
thic hién bdi ngudi co thAm quyén; cac chinh sach va quy trinh dwgc cong bd dé tuan theo trong
trrong ho'p khan cép va dé quan Iy stre khde va sy vang mat; bao cao kip thoi cac tai nan, tir vong,
chén thuong, bénh tat va ém dau lién quan dén nghé nghiép hoac cong viéc, xem xét day dd va dang
dén vé tac dong déi voi cac ca nhan va td chirc.

Bao céo v6n nhan lyc cn mé ta bdi canh nay theo cach thich hop lién quan dén TCVN ISO 45001
(1ISO 45001)"

CHU THICH: Théng tin bd sung v& cac tiéu chun an toan va strc khde nghé nghiép c6 thé thay trong Thu muc
tai liéu tham khao.

Déi véi linh e st khde, an toan va st séng té chirc, cac thwde do sau dugc khuyén nghi cho bao
céo ndi b clia cac tb chire [ (trir khi c6 quy dinh khac):

1) Ton that vé thoi gian do chén thuong, tai nan va bénh tat lién quan dén cong viéc (khuyén nghi bd
sung cho bao cdo bén ngoai clia c4c 14 chirc Ion).

Theo Té chirc Lao dong Qudc té (ILO), woc tinh khodng 4 % tdng san pham quéc ndi (GDP) hang
n&m trén toan thé gi6i bj khdu hao bdi cac chi phi tryc tiép va gian tiép cia tai nan lao dong va
bénh nghé& nghiép. Vi trong thyc t& s& rat phirc tap dé thu tat ca cac chi phi tryc tiép va gian tiép,
nén cac tb chirc can do lwdng ton that thoi gian do chén thwong. Didu ndy dwoc dinh nghia 1 mot
st ¢b dan dén t vong, thuong tat vinh vién hodc ton that thoi gian lam viéc mot ngay/ca hodic
nhiéu hon!",

Iweng thévi gian lam viéc bj ton that do tai nan tai noi
lam viéc trong khodng thdi gian nhat dinh

Tén thét thoi gian do chén thuong =
tdng thdi gian lam viéc diy kién
trong khoéng thoi gian nhét dinh

CHU THICH: Thoi gian lam viéc dugc thé hién bing gitr hodc ngay.

S0 lwgng chén thuong géy ton thét thoi gian trén méi gior lam vigc ludn rat nho. D& d& dang giai
thich, c6 thé st dung bdi s6 mét trigu va “tdn that thoi gian do chén thwong” duoc bao céo 1a sb
legng chén thuong gay ton that thoi gian trén mot triéu gior 1am viéc. S6 lidu nay duoc tinh nhu

sau.
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sb lwgng chin thwong gay ton tht thei gian
Chén thuong gy ton thét thoi trong khoang thdi gian nhét dinh
gian trén mot triéu giér lam visc x 1000 000
tdng s gier lam viéc
trong khodng th&i gian nhét dinh

CHU THICH: S lwgng mét thei gian do chdn thuong bao gdm, vi dy, tai nan lao dong va bénh nghd
nghiép.

Hinh 3 cung cap vi du bdo c4o vé tén thét thdi gian do chan thuwong.

2014 #

2015

Y 201 [
2017
20250 *

0 0,5 1 1,5 2 X

CHU DAN

X ty & mat thoi gian do chan thuong trén mét triéu gidr [Am viee
Y nam bao cao

® Muc tiéu 2025

Hinh 3 - Vi du béo cao vé ty 1é ton that thoi gian do chén thwong
2) S6 vy tai nan nghé nghiép (khuyén nghj cho b4o céo ndi b va ban ngoai clia cac td chire Ion va
doanh nghiép vira va nhd).
Cac t6 chirc can theo ddi cong viéc hoac tai nan nghé nghiép vi chiing dan dén
—  gidm nang sudt;
~  mét co hdi kinh doanh;
~ tién lwong clia nhan vién bj thiwong hodc cla nhan vién thay thé hogc chi phi lam thém gio;
~  chi phi bdi hoan cho ngudi lao dong bj thwong;
— chi phi stra chi¥a, cho thué hoac thay thé;
— thay dbi phi bao hiém;

—  chiphi phap ly.
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Sé liéu nay bao gdm ca c4c tai nan xay ra trong qua trinh lam viéc ca mdt ngwdi va gay ra do cac
nguy co vén cé hodc lién quan. Tai nan nghé nghiép la tai nan ma ngwoi lao déng phai chiu trong

khi thAm quyén Ia ctia ngudri st dung lao dong va do dé, co thé duwoc xac dinh 14 tai nan X3y ra tai

noi lam viéc, trén hanh trinh lién quan dén cong viéc hodc trong cudc hen véi khach hang. Ty 18 tai

nan dugc dinh ngha 1a ty 1& s6 vu tai nan clia lwc lvpng lao ddng mdi ndm so véi tdng sb gidr lam

viéc ctia nhan vién mdi nam. Thudng bidu thi bing sb vu tai nan trén mot triéu gicr IAm viéc clia

nhan vién. Ngoai ra, ddng véi OSHA, ty & nay dwoc nhan lén 200,000 dé tinh cho 100 nhan vién
toan thei gian. Do d6, cé thé so sanh gilra cac té chirc dgc 1ap v& quy md va qudc gia xuat xu.

téng s6 vu tai nan nghé nghiép trong khoang thoi gian nhat dinh

Ty 1g tai nan = : x 1000 000 h
gitr lam viéc cuia nhén vién trong khodng théi gian nhat dinh

Bang 10 thé hién vi du b4o c4o vé tai nan ngh& nghiép.

Bang 10 - Vi du b4o cao tai nan nghé nghiép

Tai nan nghé nghiép trén mot triéu gio’ lam viéc

2017 2016 2015 2014 2013

Nhan vién cla cong ty

08

09

0,7

1,0

11

Lwc lvgng lao ddng tam thoi va ban thoi gian

09

08

0,5

08

11

3) Sb ngui thigt mang trong tai nan lao déng (tir vong, chét hodc ty 1& t& vong) (dugc khuyén nghj

cho bao c4o ndi bd va bén ngoai clia cac tb chirc kvn va doanh nghiép vira va nhd).

Céc td chirc can theo dai ty 1& t& vong do tac ddng tiéu cwc dén uy tin, hinh phat tai chinh va céc
khoan thanh toan bdi thuéng clia td chirc. Hau qua la danh tiéng bj tén hai va chi phi cao hon, dan
dén loi nhuan thap di.

S6 ngudi thigt mang trong khodng thei gian nhét dinh (vi dy: mét ndm) cé thé duoc do nhw sau:

sb thiwong tat nghé nghiép gay t& vong

Ty lé tlr vong = :
tdng sé lao dong

Bang 11 cung cép vi dy bao c4o vé chan thwong gay t& vong.

Bang 11 - Vi du béo c4o vé chin thwong nghé nghiép

2017 | 2016 | 2015 | 2014 | 2013
Chén thwong nghé nghiép dbi véi ngudi lao déng gdy mat | 0,21 | 0,22 | 0,26 | 0,27 | 0,31
ngay lam viéc
Chéan thwong nghé nghiép ghi dwoc ddi véi ngudi lao ddng | 0,42 | 0,43 | 047 | 0,49 | 0,56
Chan thwong gay tir vong (téng s6) 2 4 2 2 3
Ngui lao ddng ctia td chirc 2 3 1 2 9
Nhan vién tam thei va/hodc ban thei gian 0 1 1 0 1
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4) Ty 18 ngudi lao dong tham gia dao tao vé sirc khde va an toan tai noi lam viéc (khuyén nghi cho
bao c4o ndi bd clia cac td chirc Irn va doanh nghiép viva va nhd).

Sb ligu nay dwoc xac dinh bang ty 18 phan tram ngudi lao dong tham gia dao tao vé& sirc khde va
an toan trong khodng thoi gian nhét dinh.

4.7.8 Ning suat

St dung cac thwdc do dinh lwgong gitp cai thién do tin cay vé nhan sy nhw mdt nghé va cho phép quan
ly c&p cao xac dinh cac cach thirc cu thé, cé thé do dwoc ma céc dich vy nhan sy mang lai loi ich cho
t6 chivc. Két qua thure hién cong tac nhan sy dwgce danh gia dwa trén cac chi s6 nhw doanh thu trén
mdi nhan vién, EBIT trén m&i nhan vién, ty sudt hoan vén lién quan dén nhan sy. Diéu nay rét quan
trong d6i v ca cac bén lién quan ndi bd va bén ngoai, bdi vi né cho phép danh gia nang suét clia lyc
lwgng lao ddng. Loi nhuan lién quan dén quén ly ngudn nhan Iyc, néu dwgc coi la mbi quan hé gitra
thu nhap va chi tiéu vén, bi anh hudng bdi vén nhan lyc.

péi véi linh vigc néing suét, cac thwdc do sau dugc khuyén nghi cho bao c4o ndi bd va bén ngoai clia
cac tb chirc I6n va doanh nghiép viva va nhd:

1) EBIT/thu nhap/doanh thu/lgi nhuan trén mdi nhan vién.
a) Ddi véi cac td chire vi lgi nhuan:

Ty 1& n&ng suét trén méi nhan vién, chéng han nhw doanh thu hodc lgi nhuén trén méi nhan vién,
thudng dwoc si dung dé so sanh ndng suét clia mot td chire trén thj treong. CAc ty 18 ndy co thé
dwoc st dung nhw mot thwde do don gian dé gidm chi phi va kiém soat hoac thyc thi hé théng dai
ngd dua trén két qua thure hién cong viéc. Phan tich lich ste vé ty & ndy c6 thé cung cAp théng tin
quan trong v& sy phat trién thanh cong cla td chirc hodc thanh cdng clia chién lwgc d& chon.
Phan tich nay cho phép theo dbi gia tr gia tdng clia nhan vién tly thudc vao sy téng trdng clia 6
chirc. Kha ndng ap dung cac gia tri d6 ¢6 thé khac nhau tlly theo béi canh, vi du quy m, quéc gia,
tham nién clia td chirc hodc linh vre kinh doanh.

Trong ké toan va tai chinh, lgi nhuan truéc 1ai va thué (EBIT) 14 thuéce do Igi nhuén clia cong ty
bao gdm tét ca cac chi phi chwa trir tién I4i va thué thu nhap. EBIT 1a thwdc do khd néng cla td
chirc trong viéc tao thu nhap cho cac hoat dong ctia tb chirc trong khodng thei gian nhéat dinh (vi
dy: mdt nam).

doanh thu — chi phi?
EBIT trén mdi nhén vién =

téng s nhan vién

® Vi du gia vbn hang ban, chi phi ban hang va chi phi quan tri.

Péi v&i td chirc chinh pht, khdng c6 thwéc do nang suét nao dugce khuyén nghi do nhiing kho
khan trong viéc do lwéng, nhung cé thé ap dung mdt sé chi s khac nhw sy hai long clia ngudi
diing hodc chét lwong dich vy.
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Bang 12 cung cap vi du bao c4o lpi nhuan trén méi nhan vién.
b) Béiveicac td chire phi chinh phii (NGO):

Téc ddng clia ca nhén trong NGO dugc do bang sé nguoi dwoc hd tro, ngan sach va ty 1& phan
tram clia cac chwong trinh dwgce thye hién.

Thanh cong clia tb chirc dwoc chia thanh cac KPI sau:
—~ ngansach hang nam;
~  ty 18 phan tram tai trg duoc trién khai;

- tyle dau ngudi va chi phi tién lweng ctia nhan vién hanh chinh cho cong nhan thyc dia theo
phan tram;

- sb lwgng cong nhan thyc dia;
~  dao tao: 6 ngay dao tao so véi sb ngay hoat dong mdi nam (nam);

— 86 dy an NGO thyc hién hodc tinh trang trudng thanh cong viéc trén mbi nhan vién (NGO) ¢
tac dong dén cac ca nhan (nhém hon 10, dwéi 100 ngudi);

~ 6 dy an NGO thyc hién ho4c tinh trang trirdng thanh céng viéc trén méi nhan vién (NGO) ¢6
tac dong dén cac cé nhan (nhém hon 100, dwdi 1 000 ngudi);

~ sb dy an NGO thic hign hodc tinh trang trwdng thanh cong viéc trén mi nhan vién (NGO) cb
tac dong dén cac ca nhan (nhoém hon 1 000).

Ty suét hoan vén nhan Iyc

Thuéc do nady cho thay hiéu qua dau tw vao vdn nhan lyc hd trg cac muc tiéu cia tb chirc nhuw thé

nao.

Ty suét hoan vbn nhan lyc c6 nghia la sb tign duoc thu lai cho mdi d6 la hodc euro da chi ra (vi
dy: chi phi viéc 1am) cho vén nhan lwc. N6 cho thay ty I& thu nhap/doanh thu so véi chi phi viéc
lam. Béng 12 cung cAp vi du vé ty suat hoan von nhan lyc.

Bang 12 - Vi du bao cao vé lgi nhuan trén mdi nhan vién va ty suit hoan vén nhan lwe

2017 2016 2015
Loi nhuén trén mdi nhan vién (vi du: bang € ) 82 000 76 000 71000
Ty suét hoan vén nhan lyc (dwa trén FTE) 0,50 0,44 0,41

Theo khéi niém, ty suét hoan vén nhan lgc!'™ dwoc xac dinh nhw sau:

Ty sudt hoan vén { doanh thu — [chi phi — (tién lwong + loi nhuan)] }
-1

nhan Iyc = tién long + i nhuan

CHU THICH: Tién lvong bao gdm Iwong co' ban, lwong bién dong va/hodc thudng.
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Déi véi thwde do nay, can st dung FTE dé tinh toan.

Vi DY: Doanh thu: 4,5 triéu; chi phi (chi phi hoat dong): 3,750 triéu; chi phi nhan céng (tién lwong + loi
nhuén): 1,5 trigu; tinh toan: ty suét hoan vén nhan lyc = {{4 500 000 — (3 750 000 — 1 500 000)] / 1 500 000}
-1=0,5=50%.

Dbi voi mbi déla hodc euro dau tw, td chirc nhan lai tién gbc dola hodc euro va 50 xu lgi nhuén
trwéc thué. Didu nay dwoc md ta 1 lpi tlc 50 %. Ty 1& phan tram loi tlc cang Ion thi dau tw vao
con ngwdi cla td chirc cang hiéu qua. Do chi phi lyc lwgng lao ddng clia td chirc co thé & mc tir
25 % dén 60 % tdng chi phi, thwdc do nay sé tang cudng tap trung d& xac dinh mirc do dau tw nay
dwoc st dung tét nhw thé nao.

479 Tuyén dung, chuyén dich va nghi viéc

Linh virc ndy md ta kha nang duy trl hodc hd trg mét hoat déng hodc qua trinh va Iyc lwgng lao ddng

thich dang trong thoi gian dai. Linh virc nay tap trung vao toan bd qua trinh duy tri luc Iwgng lao ddng
bén virng, tir tuyén dung (“VAQ”), sang chuyén dich (“QUA") dén nghi viéc (“RA"). Diéu nay rét quan
trong ddi voi cac bén lién quan ndi bd ciing nhw bén ngodi vi né cho thay strc khde ctia td chirc.

PGi véi inh vire tuyén dung (VAO), céac thuéc do sau dugc khuyén nghi cho bao céo ndi bd clia cac t6

chirc Ién (trir khi co quy dinh khac):

1)

3)
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S6 lwgng (rng vién cho mbi vi tri.

Thuéc do nay bao gbm sé Iwgng (rng vién dap (ng yéu cu cla cdng viéc trong s6 tit ca nhirng
ngwdi ndp don xin viéc.

Chét lvgng tuyén dung.

Chat lwgng tuyén dung duwgc dinh nghia 1a thwdc do két qua thuc hién cong viéc clia ngudi lao
dong sau khi dwoc tuydn dung so véi ky vong trwdc khi tuyén dung trong khoang thdi gian nhét
dinh.

CHU THICH: Chét lwgng tuyén dung dugc xac dinh trong ISO/TS 304111,

Thoi gian trung binh @& tuyén @0 v tri tréng (dwoc khuyén nghi bd sung cho b4o c4o bén ngoai
clia cac tb chirc Ién).

a) Thoi gian d& tuyén du vi tri tréng

Thoi gian dé thyc hién cac bién phap 14p ddy cho moi vj tri: tdng s ngay tir khi ydu cAu duoc phé
duyét chuy8n dén bd phan tuydn dung dén ngay ma (rng vién chap nhan 16 mei lam viéc. Trong
khoang thdi gian nhét dinh, tinh toan sd ngay trung binh cho tat ca cac vi trf duoc tuyén.

b) Thoi gian d& tuy&n dt cac vi tri quan trong con tréng

Théi gian dé thyc hién cac bién phap I&p ddy cho moi vi tri quan trong: tng sé ngay tir khi dua ra
yéu cau dwgc phé duyét chuyén dén bd phan tuyén dung dén ngay ma (rng vién chap nhan i



4)

5)

6)

7)

8)
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mdi lam viéc. Trong khodng thdi gian nhét dinh, tinh toan s6 ngay trung binh cho tét ca cac vj tri
quan trong duoc tuyén.

Vi tri quan trong dugc xac dinh 12 vj tri hodc vai trd cong viéc c6 tac dong triec tiép va dang ké dén
két qua té chirc. Cac vj tri ndy duoc td chirc xac dinh ld mét phan trong chién lvgc td chirc clia
minh la nhirng vi tri c6 tac ddng I&n trong viéc tao ra hodc gia tang gia trj.

CHU THICH: Tac déng ctia cac vi tri quan trong dwoc xac dinh trong ISO/TS 304101,

Danh gia viéc chuyén ddi va nang liyc cla lyc lwgng lao dong trong twong lai (ddi ngii nhan tai)
Thuéce do nay [a mdt chi s6 dinh tinh (thuyét minh): nhu céu lyc lvgng lao déng trong twrong lai
theo phéan khtc lyc Iwgng lao dong.

Déi véi linh vye chuyén dich (QUA) céac thwdc do sau dugc khuyén nghi cho bao céo ndi bd cua
cac b chirc Ién (trie khi co quy dinh khac):

Ty 1& vi tri dwoc tuyén dG ndi bd (khuyén nghi bd sung cho bao cao bén ngoai clia cac td chirc
I&n).

Ty 1& phén trdm clia tAt ca cac vi tri trdng ndi bd dwoc tuyén di mo ta viéc tuydn dung ndi by cho
viéc gidi thigu lai cac vi tri tréng.

Ty 1 vi tri quan trong con tréng ndi bd dugc tuyén da (khuyén nghi bd sung cho bao cao bén ngoai
clia c4c té chirc I6n).

Ty 1& phén trdm vj tri quan trong con trong ndi bd duwgc tuyén md ta viéc tuyén dung nodi bd cho
viéc gi¢i thiéu lai cac vi tri tréng.

Ty 1é chung cho tuyén dung ndi bd dwoc tinh bing cach xac dinh ty sb gitva sb lwgng tuyén dung
ndi bd va sé lwong tat ca cac tuyén dung mdi nam. Két qua: vi dy, ty 1& tr 70 % dén 80 % la déu
hiéu clia quan Iy nhan tai tét. Bang 13 dwa ra vi du bao cao.

Bang 13 - Vi du bao céo vé cac vi tri quan trong ndi bd dweoc tuyén du

2017 2016 2015
Cac vj tri ndi bd duorc tuyén dd [%) 75 70 65
Vi tri quan trong ndi bd duore tuyén au [%] 45 40 35

Ty 1& cac vi tri quan trong lién quan dén cac vi tri khac (khuyén nghi bd sung cho béo céo ndi bd
cla cac doanh nghiép vira va nhd).

-Céc vi tri quan trong 13 cac vj tri co tac dong I&n trong viéc mang lai gia trj gia ting cho sén pham

hodc dich vu va 1a diém rat quan trong ddi véi sw thanh cong clia 16 chirc, cho du két qua thuc
hién céng viéc cao hay thap. Cac vi tri khac cé nghia la tat ca cac vi tri khac trong tb chirc. Ty 1&
clia ca hai loai dwoc tinh bang phan tram.

Ty I1& céc vi tri quan trong con tréng so v&i tat ca cac vi tri trdng.
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9

Thuéc do ndy dugc xac dinh bdi sb lwgng vi tri quan trong con tréng so véi tat ca cac vi tri khong
¢6 ngudi lao ddng chinh thirc tai thoi diém nay va qua trinh tuyén dung dang duoc tién hanh.

CHU THICH: Trong td chirc ¢6 it hon 50 ngudi lao ddng, tt ca cac vi tri c6 thé dugc xac dinh I3 quan trong.
Ti 1& chuyén dich ndi bd (phén cap, chuyén ngang; thang chirc).

Thuéc do nay cho biét sé Iwgng chuyén dich ndi bd gitka cAc vi tri va chirc nang trong td chirc.

10) Kha nang thay thé nhan vién ndi bd.

Kha nang thay thé nhan vién ndi bd d& cap dén kha ning va sy sén sang clia nhitng ngudi ké
nhiém tiém nang dé dwa vao cAc v tri quan trong.

Déi véi linh vire nghi viée (RA), cac thude do sau duge khuyén nghj cho bao co ndi bd clia cac td
chire [ (trir khi c6 quy dinh khac).

11) Ty I& nghi viéc (khuyén nghi cho b4o céo ndi bd va bén ngoai clia cac td chirc In va doanh nghiép
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vira va nho).

Nghi viéc gay ra chi phi, chdng han nhw chi phi thay thé, chi phi hdi nhap t6 chirc hodc chi phi giai
quyét nghi viéc. Ty 1& nghi viéc cao c6 thé Ia trér ngai nghiém trong ddi véi nang suét, chat lugng
va lgi nhuan trong td chirc. Néi chung, gidm ty 1& lao dong nghi viéc sé tiét kiém kinh té.

CHU THICH: Chi phi lao ddng nghi viéc dugc xac dinh trong 4.7.3.

Thuéc do nay thé hién sé ngudi rori khdi td chirc do sa thai, tiéu hao lao ddng va cac Iy do khac so
v&i tdng s ngudi trong td chirc. N6 bao gdm tht ca céc trwdrng ho'p nghi viéc, bét k& Iy do nao.
tdng sé ngui roi di trong khodng thdi gian nhét dinh

Ty | nghi viéc = z x 100
trung binh tng sb nhan vién trong khodng théi gian nhét dinh

Con sb tdng la tAt c& nhitng ngudi roi di, k& ca nhitng ngudi nghi huu hodc théi viéc khdng tu
nguyén do bj sa thai hozic du thira. Tuy nhién, cling rat hku ich khi tinh toan mdt con sé riéng cho
nghi viéc tw nguyén (tl chirc) vi viéc roi di nhw vay 13 khong c6 ké hoach va thuérng khong thé
doan trwedc dugc (khong gidng nhuw nghi huu theo k& hoach hodc duw thira) va do d6 co thé co tac
dong dac biét bat lpi dén doanh nghiép. Bang 14 cung cap vi du bao cao vé lao dong nghl viéc.

Tac déng clia nght viéc 1a thap hay cao can dwoc xem xét trong bdi canh chién lwgc vén nhan lyc
clia td chirc va bdi canh bén ngoai.
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Bang 14 — Vi du bao cao v& nghi viéc tw nguyén

Ty 1& nhan vién nghi viéc tinh theo %
Nghi vigc tw nguyén Tong so
2017 2016 2015 2017 2016 2015
NG 6,2 5,8 5,3 14,3 13,9 11,5
Nam 4.8 45 4,6 14,1 13,9 11,3
Tdng s6 53 5 48 14,2 13,9 114

12) Ty 1& nghl viéc tw nguyén (khdng nghi hweu).

Thuéc do ndy duwgc dinh nghia 1 ty 1& ngudi cla td chirc gia nhap va sén sang rdi khdi td chirc
trong khodng thi gian nhét dinh (vi dy: mdt nam).

13) Ty I nghi viéc quan trong tw nguyén.
Ty 1& phan trdm nhitng ngwdi chon roi khdi tb chirc va trwdng hop tb chire thay tiéc vé tn that nay
S0 v&i tat ca cac si roi di trong khoang thdi gian nhét dinh (vi dy: mot nam).

14) Ly do roi diinghi viéc/thdi viéc c6 Iy do (khuyén nghi bd sung cho bao cao néi bd clia cac doanh
nghiép vira va nhé). o
Xem ty I& nghi viéc va ty I& nghi viéc khong tw nguyén. Cung cép théng ké voi nhiing ly do dién
hinh cho viéc rdi di va bao cao tdng ty 1& phan trdm cho cac Iy do khac nhau. Nhitng Iy do dién
hinh bao gdm: cong viéc méi; khdng hai long véi lanh dao; khong hai ldng véi dai ngd va phac loi;
thiéu co hdi viéc lam; nghi hwu; Iy do gia dinh, ching han nhw chuyén nha; gi4o duc, chdng han

nhu cao dang; Iy do strc khde; sa thai; tai cAu tric tb chire; tir vong.

CHU THICH: Théng tin chi tiét v& thudc do nghi vigc dang duge xay dung (xem ISO/TS 23378%).

4,710 K§nang vakhanang

Tién t& va st dung dang kién thirc, kj ndng va kha ndng 1a nhitng yéu té chinh dé cd loi thé canh
tranh. Tuy nhién, quan Iy tri thirc, hoc tap va phat trién phu thudc vao qudc gia — va quy dinh nghé
nghiép cy thé quy dinh khi ndo va lam thé nao phai cap nhat kién thirc va tin suét can thiép dao tao, vi
du nhw cac finh viee lién quan @én ky thudt hodc chim soc stic khde co thé khac nhau gitva cac quéc
gia.

CHU THICH: D& biét thém théng tin v& quan ly tri thirc, tham khao TCVN 30401 (1SO 30401) 13,

Péi v6i linh vue k§ ndng va khé nang, cac thuée do sau dwoce khuyén nghj cho bao céo ndi bd clia cac
t6 chtre Iorn (trir khi cd quy dinh khac):

¥ Pang trong qua trinh xay ding. Hién tai la ISO/AW| TS 23378.
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1) Tdng chi phi phat trién va dao tao (khuyén nghi cho bao co ndi b va bén ngoai clia cac t chirc
I&n va doanh nghiép vira va nho).
DAu tw vao phat trién va dao tao cho con nguwi ciia t§ chirc cung cép, vi du, phuong tién dé& cac
nha phan tich tap trung vao khoan dau tw ma t6 chirc dang bd ra cho ndng suét twong lai cla lic
lugng lao dong.
bay dugc dinh nghia & tdng chi phi clia td chire cho dao tao va phat trién (hoc tap ngoai cong viéc
va hoc tap tai noi lam viéc). N6 bao gém tdng chi phi cho mdt nhan vién dao tao trén I&p, hoc trirc
tuyén, dao tao tai chd cho vj tri hién tai clia ho va cac buéc phat trién trong twong lai.
Chi phi tryc tiép cho viéc phat trién va dao tao bao gdm tai liéu giang day, phi, 18 phi va cac chi phi

twong ty. Chi phi gian tiép can duoc loai triv, vi dy chi phi thoi gian [am viéc bi mAt (vi dy, xem
Hinh 4).

0 75 150 X1
2015
2016
2017 ;y;" -
L 1 1 1 1 -
0 1 2 X2
CHU DAN

X1 tdng chi phi dao tao (triéu €)
X2 chi phi dao tao mi twong dwong toan thoi gian (nghin €)
Hinh 4 - Vi du bao cao vé chi phi dao tao
2) Hoc tap va phat trién bao gdm
a) ty I8 phan trdm ngudi lao dong tham gia dao tao so véi tbng sb nhan vién méi ndm (khuyén
nghi bd sung cho béo céo ndi bd clia cac doanh nghiép vira va nhd);

b) sb git d4o tao chinh thirc trung binh trén mét nhan vién (khuyén nghj bd sung cho bao cao ndi
b clia cac doanh nghiép vira va nhd).

Thudc do nay cho biét s gir trung binh ma mdt ngudi ciia tb chirc tham gia vao céc hoat
ddng dao tao chinh thirc, vi du nhw sé giér hoc trén Ip hodc hoc tric tuyén trén mdt nhan vién

mdi nam;
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c) ty lé phan trdm nhan vién tham gia dao tao chinh thirc & cac hang muc khac nhau (vi du: dao
tao bt budc, lanh dao, ban hang, truyén thdng, dao tao CNTT, ky thuat, phat trién nhom, ky
nang lién van hoa, hun luyén don/nhém, kém cap, da dang), liét ké cac chi dé dao tao trén
méi nhén vién.

CHU THICH: Hoc tap va phét trién cho lanh dao dwoc d& cap trong 4.7.5, 3).
3) Ty lé nang lyc cla lye lwgng lao dong

Ty 1& nang lyc cla lyc lwgng lao ddng 1 con sb trung binh clia xép hang nang lyc dwgc 4n dinh
cho nhan vién dya trén danh gia cla ho. Phuong phap danh gia c6 thé 13 khach quan (st dung
cdng cy kiém tra ndo d6) hodc chll quan (hop kiém tra). N6 cho thdy xu hudng tap trung vé nang
lvc cia toan bd ngudri lao ddng, cho du & trén, dwéi hay trong mirc G6 nang luc chép nhén dwgc.

4.7.11 Ké hoach ké nhiém

Ké hoach ké& nhiém 13 cdng cu thiét yéu d& hoach dinh Iyc lwong lao dong bén vibng. D6 1a qua trinh
xac dinh va phat trién nhan vién hién tai c6 tiém nang d& dwa vao cac vj tri quan trong trong tb chirc.
K& hoach ké nhiém rat quan trong déi voi thanh cdng clia th chirc va tao ra khudn khd higu qua dé
nhan dién, phat trién va gitr chan nhan tai lanh dao cap cao. Diéu quan trong can It y 14 1p ké hoach
ké nhiém chién Iwoc khdng phai 1a v& nhan tai ma td chirc cn hién tai; ma 1a quy hoach nhan tai, tri
thire, k§ ndng va nang liyc can thiét cho twong lai clia td chirc phit hop véi ké hoach phat trién va hoat

dong trong twong lai.

Péi véi linh viee nay, cac thwde do sau duc khuyén nghi cho bao cao ndi b clia cac td chivc Ién (irir
khi c6 quy dinh khéac):

1) Ty Ié hiéu qua k& nhiém duwoc dinh nghfa 1a ty 18 phdn tram cla cac vi tri quan trong dwoc chiém
gilr b&i cac thang tién ndi bd so véi thué bén ngoai. Thudc do nay hivu ich cho cac tb chirc mudn
hiéu vé& stric manh kénh ké nhiém ctia ho.

s6 lwong vi tri quan trong thué ndi bd dwoe chiém gitr

Ty 18 hiéu lyc ké nhiém = x 100
tdng s6 vi tri quan trong dwoc chiém git

Ty Ié hiéu qua ké nhiém chung dwoc tinh bing cach xac dinh ty sé gitba sé lwong ké nhiém noi bd
cho céc vi tri quan trong dwoc chiém gitk va sb lwong tat ca ké nhiém clia cac vi tri quan trong mbi
nam. Két qua la: vi dy, ty 1 tlr 70 % dén 80 % Ia dau hiéu tbt ctia hiéu Iuc ké nhiém. Bang 15 dua
ra vi du bao cao.

Béng 15 — Vi du béo céo vé ké nhiém ndi bd

2017 2016 2015
S6 ké nhiém & cac vi tri quan trong 23 21 25
Hiéu luc ké& nhiém 74 % 68 % 62 %
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2)

3)

40

Ty 1& bao phti k& nhiém (khuyén nghj cho bao céo clia c4c td chirc Ién va doanh nghiép vira va
nha).

Thuéc do nay hitu ich cho céc tb chire xac dinh ngudi ké nhiém tiém ndng cho cac vi tri lanh dao.
Ty 18 bao phti ké nhiém dwoc xac dinh 1a s6 Irgng nhan vién trung binh trong ddi ngti ké nhiém
lanh dao trén tdng sé lanh dao.

Ty 18 bao pht ké nhiém =
s6 lwong ké nhiém lanh dao ap dung

s6 lwong ngudi ké nhiém lanh dao
yng ng 8 a 1)(100

Ty I& s&n sang ké nhiém.

Ty 1& s&n sang k& nhiém c6 thé dwoc kiém tra them & cac cip do khac nhau (tat ca cac cép duoc
khuyén nghi cho b4o c4o ndi bd clia cac td chire I6n):

a) Ty lé chidqusau ké nhiém: s&n sang ngay bay gi¢

S6 do nay hivu ich cho céc td chire xac dinh ngudi ké nhiém tiém néng cho cac vj tri quan trong va
cung c4p chi s6 manh mé lién quan dén strc manh clia k&nh k& nhiém. N6 c6 thé duge do bang ty
I& ph&n trim ctia céc vi tri quan trong d4 xac dinh (rng vién “sdn sang ngay bay gi¢".

s6 lwgng tng cl¥ vién k& nhiém thich hop “sén sang

ngay bay gid” cho cac vi tri quan tron
Ty 1& chiéu sau ké nhigm _ gay ey g j trf quan trong

(s&nsangngay bay gid) | sé lugng ké nhigm thich hop cho céc vi trf quan trong

x100

b) Ty 1& chiéu sau ké nhiém: s8n sang trong 1 d&n 3 nam

S6 do nay dwgc do bang ty & phan tram clia cac vi tri quan trong c6 (ng clr vién s&n sang trong 1
dén 3 nam dugc xac dinh cho sy ké nhiém tiém nang.

sb lvgng (rng ¢t vién ké nhigm thich hop “sén sang trong 1

Ty 1& chiéu sau ké _ ;
nhigm (sdn sang _ dén 3 nam" cho c4c v tri quan trong .

trong 1 dén 3 ndm)

s6 lwgng ké nhiém thich hop cho céc vi tri quan trong

¢) Ty Ié chidu sau ké nhiém: sén sang trong 4 dén 5 nam

S6 do nay dwoc do bang ty & phan trim clia c4c vi tri quan trong c6 (ing clr vién s8n sang trong 4
dén 5 nam duoc xac dinh cho sy ké nhiém tiém nang

sb lwgng (rng ¢t vién ké nhiém thich hgp “sén sang

Ty 16 chiéu sau ké trong 4 dén 5 ndm” cho cac vi tri quan trong

nhiém (s&n sang
trong 4 dén 5 nam) s lwgng ké nhiém thich hgp cho cac vi tri quan trong

x 100
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4.712 Tinh s@n sang cla lwc lwgng lao dong

Linh viee tinh s&n sang clia e lwgng lao dong cung cap thdng tin vé toan bd doi ngli nhan lwe sén co,

bao gdm tuong duong toan thoi gian, sb lwgng nhan vién va bét ky lyc lwgng lao ddng bén ngoai nao

c6 anh hwéng tric tiép dén thu nhap va két qua clia td chirc. Théng tin ndy rat quan trong déi véi ca

céc bén lién quan bén ngoai va ndi bd vi né cung cap thdng tin vé thanh phan va tinh sén sang cla

toan bd Iec Iwgng lao ddng va siy da dang cla tinh trang viéc lam.

Déi v6i tinh s8n sang cla luc lwgng lao ddng, cac thwdc do sau dwgc khuyén nghj cho bao céo ndi bo

clia cac tb chire Ion va doanh nghiép viva va nhé (trir khi co quy dinh khac):

1)

2)

S6 lwgng nhan vién (khuyén nghi bd sung cho bao céo bén ngoai clia cac td chirc Ién va doanh
nghiép vira va nhd)

a) S8 lugng nhan vien md ta s6 ngudi lAm viéc cho td chirc. N6 dwoc tinh bang cach dém mdi
nhan vién 1& mdt phan riéng 1& cla Iwc lwong lao ddng, bat ké thi gian lam viée cla ho.

CHU THICH: Tuong dwong toan thoi gian (2) va sé lwgng nhan vién (1) c6 thé dwoc phan biét theo ¢6 ngan
séach/tai trg hodc khong c6 ngan sach, néu cé lién quan.

FTE c6 ngan sach/khong cé ngan sach: sé lugng nhan vién cé chi phi lyc lwgng lao déng do tb
chirc (phi lgi nhun) chiu trach nhiém hodc nha bao tro (vi du NGO) cAp so vé&i nhan vién khdng co
bt ky chi phi lyc lvong lao ddng ndo do déng gbp clia cac tinh nguyén vién khdng mong doi duoc
dai ngd.

b)  S6 lwgng nhan vién toan thoi gian va ban thei gian.

Sb do nay bao gdbm sé lwgng nhan vién lam viéc toan thoi gian (vi du: 40 gid) va sé lwgng nhan
vién lam viéc ban théi gian (vi dy: 20 gid). .

Twong dwong toan thdi gian (khuyén nghi bd sung cho bao cao bén ngoai clia cac td chirc I6n va
doanh nghiép vira va nhd).

Tuong dwong toan thdi gian (FTE) Ia don vi chi ra khdi lwgng cong viéc clia mot ca nhan theo
cach lam cho khéi lwgng cong viéc dé& dang so sanh dwoc trong cac bdi canh khac nhau. Mirc d6
lién quan ngdy cang ting cta cac hgp déng lam viéc linh hoat va ban thdi gian c6 nghia la thudc
do FTE tr& thanh con sé quan trong @& moé ta luc lwgng lao dong.

Nhan vién twong dwong toan thdi gian bang sb lwgng nhan vién theo lich trinh toan thdi gian céng
véi sb lwgng nhan vién theo lich trinh ban thoi gian dugc chuyén ddi thanh toan thoi gian. Trong
bdi canh qudc &, can tich hgp theém thdng tin, tirc 1 thoi gian lam viéc trung binh & quéc gia
twong trng. Trong bao c4o vén nhan lyc quéc té, thoi gian lam viéc cin dwoc chudn hda & mot
murc tham chiéu duy nhat. O mdt quéc gia, nhan vién lam viéc toan thoi gian ¢6 thé lam viéc 35
gid* mot tudn (100 %) trong khi & qudc gia khac, nhan vién lam viéc toan thdi gian c6 thé lam viéc
40 gior (100 %). Tham chi ¢c6 nhitng qudc gia co6 gior lam viéc trung binh trén 40 gier mdi tuan (vi du:
Thyy Si)7.. Bang 16 cung cép vi du bao cio.
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Bang 16 - Vi dy béo cao vé sé lwong nhan vién va FTE

Téng s6 nhan vién Twong dwong toan thoi gian
2017 2016 2015 2017 2016 2015
Chtrc nang trung tam va 4 898 4774 4536 4 327 4 508 3 841
hanh chinh
Hau cén 6198 6132 6 009 6 003 5598 5 545
San xuéat 1362 1351 136 1292 1286 1287
Nghién ctvu va phat trién 990 993 985 929 927 924
CNTT 1162 1157 1112 1118 1123 1088
Ban hang 3874 3868 3936 3780 3763 3815
T6ng s0 20 500 20 290 18 728 19 465 19 220 18 514

3) Luc lwgng lao dong tam thoi

a) Nha thau doc lap

B6i canh viéc lam dang thay ddi va, do nhu cAu vé sy nhanh nhay va linh hoat ngay cang tang, cac
t6 chirc hign dang dua vao lyc lwgng lao dong bao gdm nhirng ngudi tham gia vao cac didu
khodn lau dai, cé dinh hodc tam thoi va dya trén nhiém vy. Quy md cua lyc lwgng lao dong bén
ngoai lién quan dén lyc lwong lao ddng ndi b cho thdy sw phu thudc vao lyc lwrgng lao dong bén
ngoai. Diéu nay bao gdm cac nha thiu doc Iap, chuyén gia tw vAn va nhitng ngudi lam viéc theo
yéu cau.

b) Luc lugng lao dong tam thoi — cho thué/tam thdi/cdng nhan dugc giam sat

Céc b0 tri tam thoi cho phép céc td chirc téi da hoa sy linh hoat cla luc lugng lao dong khi dbi
mét v&i cac lc lwgng mia wy, theo chu ky va yéu clu clia cac phwong phap hién dai nhw sén
xuét tire thoi.

S6 do nay c6 nghia la sb lwgng nhan vién co hop ddng lao dong chi trong khodng thdi gian nhét
dinh (vi du dwgc néu trong Bang 17).

Bang 17 - Vi dy bao c4o v& lwc lwong lao dong tam thoi

2017 | 2016 | 2015

Tong s6 nguoi lam viéc tw do va chuyén gia tw vin (nha thiudac lap) | 342 | 288 | 232

Téng s6 lao ddng cho thué va trung gian (lyc lgng lao dong tam thovi) 956 | 1022 | 1345

Tong sb lyc lugng lao ddng tam thoi (dwa trén FTE) 1298 | 1310 | 1577

4) Véang mat

Véng miit (nghi phép khong c6 ké hoach) cting nhw nghi phép theo ké hoach, di khi dwoc coi la
trach nhiém phép Iy khi st dung cac phuong phap ké toan don tich (vi nd lam giam sb lwgng Iyc



TCVN 13107:2020

lwgng lao dong cé sé&n), cung cép birc tranh tdng thé vé& lwe lwong lao dong tai bt ky thdi diém
nao. T chirc can theo doi ty 16 vaAng mét vi thoi gian vang mét cd nghfa |a mat nang sudt va chi
phi cao hon, din dén lgi nhuan thp hon.

Nhan vién c6 thé vang mét tai noi [am viéc vi ém dau, chan thuong, cac van dé y té, cac van dé ca
nhan, hanh déng dinh cang hodc cb y ving mat, vi dy do sw khdng hai ldng trong céng viéc.
Nhing sy véng mét nay cé thé tranh dwoc hodic khdng thé tranh khoi. Ngay nghi, ngay 18 theo luat
dinh va nghi phép khdng phai & mot phin clia tinh toan ty & véng mat.

s6 ngay vang mat

Ty l& ving mét =
sb ngay 1am viéc kha dung trong mdt khodng thdi gian nhat dinh

Bang 18 dwa ra vi du v& ty & ving mat.

Bang 18 — Vi du bao céo vé ty 18 ving mét

Ty lé vang mét
2017 2016 2015
% % %
Chau A/Thai Binh Duong 3.4 2,5 2,8
Chau Au 33 45 47
Béc My 3,5 3,6 3,7
Ty Ié vang mit trung binh 34 35 ¥

4.8 Tailiéu bao cao

M&c du tAm quan trong ngay cang ting clia bao céo vén nhan Irc nhim ting cwdng kha ning cla td
chirc trong viéc dat duoc va duy tri loi thé canh tranh trong méi trweong nang dong va phirc tap noi 8
chirc hoat dong, b4o céo tai chinh hién tai clia nhiéu td chirc khong cung cép day du cac van dé vé von
nhan Iyc. Nhiéu td chire da cung cdp bao cao nhan sy hang nadm bao gdm mét vai s6 do bao cao vén
nhan lyc va co thé cung cap mot nén tang chuyén tiép d& cac td chirc ap dung bao céo von nhan lyc
dé dang hon, toan dién va nhidu thong tin hon.

Dic biét, cac tb chirc In can lap bao cao nhan sw hang ndm cho muyc dich bao cdo bén ngoai dé hd
tro' danh gia sirc khde va tinh bén viing cla t chirc. Bao c4o cin bao gdm Iy gidi dinh tinh vé cac sb
do bao cao vbn nhan lyc chinh bén canh cac théng tin quan trong khac nhw chién lwgc nhan sy, muc
tiéu va linh viee trong tdm, thach thirc phéan phéi chinh, qua trinh nhan sy, thi tyc va chuwong trinh/dy
an hé tro phan phédi kinh doanh.

Céc dinh dang vat ly, ky thuat sb, trec tuyén hodc cé thé doc bang may ciing nhw frinh bay thé diém
KPI la phwong tién thich hgp cho bao cao vén nhan lyc.
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4.9 Tan suét bao cao

T4 chirc can cung cép thdng tin v& xu huéng vén nhan lc va thay ddi theo tirng giai doan va, néu co
thé, cac myc tiéu bj bd & hodc vwot qua. Théng tin nay sé& cho phép cac nha dau tw va cac bén lién
quan khac dy doan két qua trong twong lai. B4o cao (bén ngoai cling nhw ndi bd) can thyc hign mbi
ndm mét 1an nhe [& mot phén cla hoat dong bao cao hang nam, néu khong thi viéc stra chiva va tac
dong tich cye can thiét Ién t& chiec c6 thé 1a qua mudn.
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Phu luc A
(tham khéo)

Khuyén nghi dic biét cho cac doanh nghiép vira va nhé

O nhidu nwéc cong nghiép va méi ndi, cac doanh nghiép vira va nhd chiém phan I6n san lwgng kinh té
va tbng s6 nhan vién. D liéu cn phai dé thu thap va cn mot hé théng CNTT don gian, hai hoa va
tich hgp. Cac hwéng dan bao cao vén nhan lyc ndy khuyén nghj cac doanh nghiép vira va nhd dic
biét Ira chon cac thwére do hop Iy theo cac nhu cau cu thé clia doanh nghiép.

Déi v&i cac doanh nghiép vira va nhd, viéc bao cao va minh bach vé& vén nhan Iyc c6 thd quan trong
lién quan d@én viéc tiép can cac co s tin dung, khodn vay thwong mai va cac céng cu tai chinh khac.

Bang cach st dung huéng dan bao cao vén nhan ligc, cac doanh nghiép viva va nhé ¢ thé dong gop
thé manh d&c biét ctia minh trong danh gia doanh nghiép va tir d6 dat dwoc loi thé canh tranh nhuw
sau:

- Théng tin vé céc khia canh lién quan dén nhan sy trong khung bao c4o duoc chuln héa cung cp
dinh hwéng va hidu biét hivu ich cho cac bén lién quan clia doanh nghiép vira va nhd, nhw dich vy
tai chinh, khi giai quyét cac yéu cu vé von va/hoic tai chinh, hodc hd tro dé xuét gia trj clia ngudi
st dung lao dong trwdc cac thach thirc nhan khdu hoc dang dién ra, khi thu hit nhan vién tiém
ndng. N6 d&n dén tinh minh bach va dy doan cac tiéu chi cho rii ro t chirc, dzic biét Ia tai san con

nguwdi va cung cap hwéng dan rd rang vé noi can dau tw vao cac qua trinh nhan su.

- Bétké quy md clia td chirc hodc khu vyc thi trieong, hwang dén bao céo vdn nhan luc co thé giup
hé trg t6 chirc cung cap thdng tin vé rdi ro con ngudi tiém an.

Viéc st dung cac hwéng dan bao cao vén nhan lyc co thé gilp mé rong vi thé canh tranh va chién
lwge tang trdng, do d6 co thé doi sanh chuan véi cac dbi thi canh tranh. Trong trwdng hop sap nhap
va mua lai, cac hwéng dan bao co vbn nhan lwc cung cAp qua trinh cho thdm dinh nhan s trong khi
h tro' xem xét tinh bén vibng va kha ndng ton tai clia cac yéu to.

Bang 2 khuyé&n nghj cac sb do quan trong cho bao cao vén nhan Iyc.
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Phuluc B
(tham khao)

Vi du vé bao cao von nhan lyc véi sw két hgp clia cac sé do

Béng B.1 dén B.3 cung cAp céc vi dy bao cao véi sy két hop clia cac sb do. Bao céo can bao gbm Ivi
gidi thich dinh tinh v& c4c s6 do chinh trong bao c4o vén nhan Iyc bén canh céc théng tin chinh khac
nhw chién Iwgc nhan sy, myc tiéu va linh vue trong tAm, thach thirc chinh trong qué trinh thye hién,
quy trinh, thi tyc va chuong trinh/dy an nhan sy hd tro trién khai hoat dong. Bang B.2 cho thdy lva
chon céc sb do véi tdng quan vé cac sé do chinh cho cac phan khic lyc lwong lao dong khac nhau

(theo danh myc cdng viéc va theo dja ly).

Bang B.1 - Vi dy dé bao cao vé chi phivén nhan luc

Chi phi nhan lyc Nim trwéc Nim nay Thay déi
Chi phi lwong nhan vién $ 465 710 000 $ 510 940 000 9,7 %
Chi phi tién thwéng khuyén khich $ 70 000 000 $ 75 140 000 7,3%
Chi phi phuc lgi $ 146 000 000 $ 164 230 000 12,5%
Chi phi véng mat (ngay céng mét di) $ 4 000000 $ 5000 000 25,0 %
Chi phi lyc Ivgng lao dong tam thoi $ 45 290 000 $ 51690 000 14,1 %
Pai ngd khac - - -
Téng chi phi lyc lvgng lao dong® $ 731 000 000 $ 807 000 000 10,4 %
Chi phi nhan sw
Chi phi dao tao va phat trién $ 27 800 000 $ 31250 000° 12,4 %
Chi phi tuy&n dung va hdi nhap tb chirc $ 8000000 $ 9000000 12,5%
Chi phi quan trj nhén sy (vi dy: bang luong) $ 7150 000 $ 7650000 7,0%
Téng chi phi nhan sw $ 47 950 000 $ 53 000 000 10,5 %
% chi phi nhan sy trén téng chi phi Iyc lwgng 6,6 % 6,6 % 01%
lao dfing
Chi phi lyc lwong lao déng khac $ 1000 000 $ 1000 000 0,0 %
Tdng chi phi lwc lwgng lao déng $ 779 950 000 $ 861 000 000 10,4 %

# Téng chi phi lao ddng dwoc chia nhd theo thanh phan chi phi chinh, nghifa Ia tién lwong, phc loi, thuéng

(4.7.3).

® Tdng chi phi hoc tap hoic dao tao cho td chirc (4.7.10).
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Bang B.3 - Vi du bao céo vé tac dong vén nhan lyc

Doanh thu Nam trwéc Nim nay Thay doi

Thu nhap hoat déng rong $ 1 400 000 000 $ 1 540 000 000 10,0 %
Tdng s6 nhan vién (FTE) 15 000 16 400 9,3%
Doanh thu trén mdi FTE $93333 $93 902 0,6 %
Chi phi

Téng chi phi hoat déng $1170000000( $ 1285000000 9,8 %
Tbng chi phi Iyc lwgng lao ddng $ 779 950 000 $ 861 000 000 10,4 %
(TCOW)

TCOW méi FTE $51997 $ 52 500 1,0 %
Ty 18 phan tram TCOW clia doanh thu 55,7 % 55,9 % 0,4 %
Loi nhuén

Loi-nhuan hoat ddng rong $ 143 750 000 $ 159 375 000 10,9 %
Loi nhuén trén mbi FTE $9583,33 $9717,99° 1,4 %
Ty 1& ROI vén nhan Iyc 1,29 1.30° 0,1%
Loi tirc d4u tw von nhan lyc 18,4 % 18,5 % 0,4 %
ROI vén nhén lyc trén mdi FTE | $15333 $15549 1,4 %

2 Lgi nhuan hoat dong, EBIT va doanh thuflgi nhuan trén mdi FTE (4.7.8)

® ROI vén nhan lyc (4.7.8)
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