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QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ
I/ Mục đích, phạm vi áp dụng
1. Mục đích
· Quy trình này được lập ra nhằm đáp ứng đúng nhu cầu về nhân sự, yêu cầu công việc của Công ty, dưới hình thức tuyển dụng nhằm cung cấp những công nhân viên có trình độ và năng lực đúng yêu cầu của các Bộ phận/ Phòng ban trong công ty.
2. Phạm vi áp dụng
· Quy trình này áp dụng cho việc Tuyển dụng trong toàn bộ Công ty                  .
II/ Quy trình tuyển dụng
1. Lưu đồ
	BƯỚC
	TIẾN TRÌNH
	TRÁCH NHIỆM
	THỜI GIAN
	BIỂU MẪU

	1
	 Chuẩn bị tuyển dụng, thông báo tuyển dụng 

	


	
	-Mẫu Kế hoạch Tuyển dụng nhân sự: NS – 01 – KE HOACH TUYEN DUNG
-Mẫu Phiếu yêu cầu tuyển dụng: NS – 02 – PHIEU YEU CAU TUYEN DUNG


	2
	Thu nhận hồ sơ, nghiên cứu hồ sơ, lựa chọn ứng viên

	
	
	-Mẫu Thư mời phỏng vấn: NS – 03 – THU MOI PHONG VAN


	3
	Phỏng vấn

	
	
	-Mẫu Danh sách ứng viên tham gia phỏng vấn: NS – 04 – DANH SACH UNG VIEN THAM GIA PHONG VAN
-Mẫu Danh sách câu hỏi phỏng vấn: NS – 05 – DANH SACH CAU HOI PHONG VAN
-Mẫu Thông báo phỏng vấn: NS – 03 – THU MOI PHONG VAN
-Mẫu Danh sách ứng viên làm bài kiểm tra: NS – 08 – DANH SACH UNG VIEN LAM BAI KIEM TRA

	4
	Thông báo kết quả tuyển dụng và Thư mời làm việc

	


	
	



2. Giải thích lưu đồ
Bước 1: Chuẩn bị tuyển dụng, thông báo tuyển dụng
· Phòng/ Ban chuyên môn có nhu cầu tuyển dụng nhân sự gửi yêu cầu về Phòng Hành Chính – Nhân sự.
· Phòng Hành chính Nhân sự dựa trên Kế hoạch tuyển dụng Nhân sự của Công ty và dựa theo yêu cầu của Phòng Ban chuyên môn trình Giám đốc về yêu cầu tuyển dụng nhân sự. 
· Kế hoạch tuyển dụng nhân sự được lập theo mẫu: NS – 02 – KE HOACH TUYEN DUNG 
· Phiếu yêu cầu tuyển dụng được lập theo mẫu: NS – 01 – PHIEU YEU CAU TUYEN DUNG
· Nếu Giám đốc không phê duyệt tuyển dụng thì không tiến hành tuyển dụng. Nếu Giám đốc phê duyệt: Phòng HC-NS thực hiện đăng báo thông tin tuyển dụng như sau:
· Thông báo công khai về nhu cầu tuyển lao động: 
·  Ít nhất 5 ngày làm việc trước ngày nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển lao động, Doanh nghiệp phải thông báo công khai về nhu cầu tuyển lao động
· Hình thức:
· Thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng: Đăng báo, trang tuyển dụng, tuyển dụng trên Website của Công ty 
· Niêm yết tại trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện nơi tuyển lao động
· Nội dung thông báo:
· Yêu cầu, điều kiện tuyển dụng
· Mô tả công việc cho từng vị trí tuyển dụng
· Mức lương dự kiến;
· Nghề, công việc, trình độ chuyên môn, số lượng cần tuyển
· Hình thức: 
· Thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng: Đăng báo, trang tuyển dụng, tuyển dụng trên Website….
· Niêm yết tại trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện nơi tuyển lao động…
Bước 2: Thu nhận, nghiên cứu hồ sơ, lựa chọn ứng viên
· Hồ sơ dự tuyển của ứng viên gồm:
· Phiếu đăng ký dự tuyển lao động;
· Các văn bằng, chứng chỉ chứng minh trình độ chuyên môn kỹ thuật; trình độ ngoại ngữ, tin học theo yêu cầu của vị trí cần tuyển;
· Giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định của Bộ Y tế; 
· Các giấy tờ cần thiết khác theo quy định của pháp luật:
· Sơ yếu lý lịch – bản chính, có công chứng
· Giấy tạm vắng; Hộ khẩu – bản sao, có công chứng
· CMND – bản sao, có công chứng
· Nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển lao động: Khi nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển lao động, Phòng HC - NS có trách nhiệm quản lý hồ sơ và thông báo cho NLĐ thời gian phỏng vấn lao động.
Bước 3: Phỏng vấn
· Hình thức: Phỏng vấn trực tiếp 
· Các vòng phỏng vấn: Tuỳ theo nhu cầu của từng Công ty mà tiến hành 01 vòng phỏng vấn hoặc nhiều vòng phỏng vấn.
· Phỏng vấn vòng 1: Sơ tuyển, sàng lọc ứng cử viên 
· Lựa chọn ứng viên:  Sau khi lựa chọn được hồ sơ ứng viên phù hợp, Phòng HC-NS sắp xếp lịch phỏng vấn và thông báo đến ứng viên thông qua điện thoại, email, … hoặc gửi Thư mời phỏng vấn cho ứng viên theo mẫu: NS – 03 – THU MOI PHONG VAN.
· Phòng HC-NS tiến hành phỏng vấn vòng 1, nếu ứng viên được chọn, Phòng HCNS lập danh sách ứng viên được chọn (theo Mẫu …).
· Phòng Nhân sự chuyển danh sách và hồ sơ ứng viên được chọn vòng 1 cho Phòng Ban chuyên môn tiến hành phỏng vấn vòng 2.
· Phòng Nhân sự thông báo về lịch phỏng vấn vòng 2 về kiểm tra kiến thức chuyên môn cho ứng viên theo mẫu NS – 03 – THU MOI PHONG VAN- Thông báo phỏng vấn vòng 2.
· Phỏng vấn vòng 2: 
· Phòng Nhân sự chuyển Danh sách ứng viên cho Phòng Ban chuyên môn để phỏng vấn trình độ chuyên môn, kinh nghiệm làm việc của ứng viên;
· Phòng Ban chuyên môn phỏng vấn để lựa chọn ứng viên phù hợp với nhu cầu công việc.
· Phòng Ban chuyên môn chuyển danh sách và hồ sơ ứng viên được lựa chọn vòng 2 cho Phòng HC-NS tiến hành mời làm việc.
Bước 4: Thông báo kết quả tuyển dụng và gửi Thư mời làm việc
· Phòng HC-NS thông báo kết quả phỏng vấn cho ứng viên được lựa chọn qua email, điện thoại…
· Phòng Nhân sự gửi Thư thông báo tuyển dụng và mời làm việc cho ứng viên trúng tuyển (mẫu: NS – 06 – THU THONG BAO TUYEN DUNG).
· Đối với các ứng viên không đạt yêu cầu phòng nhân sự thông báo kết quả không tuyển dụng qua email theo mẫu: NS – 07 – THONG BAO KHONG TRUNG TUYEN.
· Thông báo công khai kết quả tuyển lao động: Phòng HC – NS  phải thông báo công khai kết quả tuyển lao động trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày có kết quả tuyển lao động.
· Phòng HC-NS áp dụng Quy trình thử việc để tiến hành các bước tiếp theo.
· LƯU Ý: Trường hợp NLĐ không trúng tuyển hoặc không tham gia dự tuyển, Phòng HC - NS phải trả lại đầy đủ hồ sơ đăng ký dự tuyển lao động trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày ứng viên yêu cầu.
III/ Biểu mẫu
Mẫu Phiếu yêu cầu tuyển dụng: NS – 01 – PHIEU YEU CAU TUYEN DUNG


Mẫu Kế hoạch Tuyển dụng nhân sự: NS – 02 – KE HOACH TUYEN DUNG


Mẫu Thư mời phỏng vấn : NS – 03 – THU MOI PHONG VAN


Mẫu Danh sách ứng viên tham gia phỏng vấn: NS – 04 – DANH SACH UNG VIEN THAM GIA PHONG VAN


Mẫu Danh sách câu hỏi phỏng vấn: NS – 05 – DANH SACH CAU HOI PHONG VAN


Mẫu Thư thông báo tuyển dụng: NS – 06 – THU THONG BAO TUYEN DUNG


Mẫu Thông báo kết quả không tuyển dụng: NS – 07 – THONG BAO KHONG TRUNG TUYEN


Mẫu Bản tự khai của ứng viên


Mẫu danh sách làm bài kiểm tra của ứng viên: NS – 08 – DANH SACH UNG VIEN LAM BAI KIEM TRA
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PHIẾU YÊU CẦU TUYỂN DỤNG
(RECRUITMENT REQUESTING FORM)

(Áp dụng cho vị trí cao cấp, nhân viên văn phòng và phân xưởng)







		I- YÊU CẦU CHUNG 



		Phòng ban/ Bộ phận:

		Trình độ học vấn:

 12/12 

 Trung cấp 

 Cao đẳng 

 Đại học 

 Trên đại học 



		Vị trí tuyển dụng:

		



		Giới tính:  Nam Nữ 

		Tuổi:

		



		Ngoại hình:	 Cần 

		 Tương đối 

		 Không cần 

		



		Kinh nghiệm làm việc:

 Dưới 1 năm 

 Từ 1 đến dưới 2 năm 

 Từ 2 đến dưới 3 năm 

 Từ 3 đến 5 năm 

 Trên 5 năm 

 Không cần 

		CHUYÊN MÔN:











		MÔ TẢ CÔNG VIỆC CƠ BẢN:





















		II- YÊU CẦU VỀ KỸ NĂNG 



		1/ Trình độ ngoại ngữ:

+ Tiếng Anh: 	 Level A         	 Level B 	 Level C 	 Không cần thiết

+ Tiếng Pháp:            Level A         	 Level B 	 Level C 	 Không cần thiết

+ Tiếng Hoa :           Level A         	 Level B 	 Level C 	 Không cần thiết

+ Khác______: 	 Level A         	 Level B 	 Level C 	 Không cần thiết



		2/ Trình độ vi tính:

 Word 	 Powerpoint

 Excel 	 Internet

 Access 	 Solomon

 Khác: ________________________

		3/ Lập kế hoạch:

 Tuần  	 Năm 

 Tháng	 Trên 01 năm 

 Qúy 



		4/ Tính sáng tạo:

 Tạo ra những cải tiến nhỏ trong phạm vi công việc.

 Tạo ra những cải tiến nhỏ trong phạm vi của bộ phận

 Tạo ra những kiểu dáng sản phẩm mới cho Công ty

 Tạo ra nhãn hiệu, bao bì có sức thu hút

 Tạo ra những sản phẩm mới cho Công ty

 Có những ý tưởng mới về loại hình kinh doanh, quản lý.

		5/ Hiểu biết (Comprehensive):

 Hiểu rõ các mệnh lệnh, chỉ thị liên quan đến công việc.

 Hiểu rõ các kế hoạch làm việc của nhóm hoặc bộ phận.

 Có thể nắm bắt, cập nhật thông tin liên quan đến công việc.







		6/ Khả năng giải quyết công việc:

 Công việc cần giải quyết nhanh chóng, chính xác

 Công việc cần giải quyết cẩn thận, tỷ mỉ

 Công việc cần giải quyết trong thời  hạn được quy định.

		7/ Khả năng phán quyết:

 Công việc không cần phán quyết 
 Khi có các hướng dẫn/ chỉ thị chung cần đưa ra các quyết định tác động đến kết quả làm việc của bộ phận/ Công ty.



		8/ Khả năng thuyết phục :

 Không cần thuyết phục người khác

 Cần thuyết phục các thành viên trong nhóm/ bộ phận

 Cần thuyết phục số lượng khách hàng khó tính
 Cần thuyết phục cấp dưới hoặc số lượng lớn công nhân
	

		9/ Năng lực lãnh đạo:

 Không cần 

 Lãnh đạo một nhóm 

 Lãnh đạo một phòng ban/ bộ phận 

 Lãnh đạo trên 300 người 

 Lãnh đạo một Công ty 



		III- SỨC KHỎE



		 Cần thể hình :    Cao:______________ m;  Nặng:______________ kg

 Cần sức lực đặc biệt 

 Sức khỏe đủ đảm bảo cho công việc 

 Không cận thị 



		IV- GIAO TIẾP 



		 Không cần giao tiếp với bên ngoài 	 Cần giao tiếp với nhiều người trong Công ty

 Cần giao tiếp với khách hàng trong và ngoài nước 	

 Cần tiếp xúc với các cơ quan báo đài, truyền thông
 Cần tiếp xúc với các cấp chính quyền địa phương, trung ương





* Ghi chú:  

- Anh/ chị điền trực tiếp trên mẫu form 

- Chọn và đánh dấu (x) vào ô tương ứng 

	Ngày ____ tháng ____ năm 20 ___

	Trưởng bộ phận/ phòng ban
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		CÔNG TY TNHH ĐỊA ỐC CHÁNH PHONG



		Ngày …./…./……

		Số phiên bản:



		Giám Đốc

		Trưởng Phòng



		







Lâm Vạn Lập



		







KẾ HOẠCH TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ

(....................... năm 20...) 

		Stt

		Vị trí tuyển dụng

		Bộ phận

		SL

		Lý do tuyển

		Dự kiến mức lương

		Thời gian dự kiến tuyển

		Hình thức đăng tuyển

		Bộ phận phụ trách

		Dự trù kinh phí tuyển dụng



		

		

		

		

		

		

		Nhận HS

		Test

		PV

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		







	GIÁM ĐỐC	TRƯỞNG PHÒNG HCNS		NGƯỜI LẬP




image3.emf
NS-03-THU MOI  PHONG VAN.docx


NS-03-THU MOI PHONG VAN.docx
		CÔNG TY TNHH ĐỊA ỐC CHÁNH PHONG



		Ngày …./…./……

		Số phiên bản:



		Giám Đốc

		Trưởng Phòng



		







Lâm Vạn Lập



		







THƯ MỜI

V/v tham dự phỏng vấn



Kính gửi:……………………………………………………………………

Công ty thông báo: Anh/Chị đạt kết quả tốt trong kỳ kiểm tra kiến thức chuyên môn vừa qua.  Chúng tôi xin trân trọng kính mời Anh/Chị đến tham gia phỏng vấn tại công ty chúng tôi với nội dung như sau:

Vị trí tuyển dụng:……………………………………………………………

Thời gian:……………………………………………………………………

Địa điểm:……………………………………………………………………

Mọi chi tiết, anh chị vui lòng liên hệ …………………………….để được biết thêm chi tiết.

Rất mong Anh/Chị thu xếp thời gian tham gia. Trường hợp Anh/Chị không thể thu xếp được thời gian, xin vui lòng liên hệ lại chúng tôi theo số điện thoại/địa chỉ trên để xác nhận lại.

Trân trọng kính chào!



		

		TP.NHÂN SỰ
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		CÔNG TY TNHH ĐỊA ỐC CHÁNH PHONG



		Ngày …./…./……

		Số phiên bản:



		Giám Đốc

		Trưởng Phòng



		



Lâm Vạn Lập



		







DANH SÁCH ỨNG VIÊN THAM DỰ PHỎNG VẤN



		Chức danh dự tuyển:

		Mã số ứng viên:



		Thời gian phỏng vấn:

		







		Stt

		Họ tên

		MSUV

		G.

Tính

		Năm

Sinh

		Trình độ

		Tên trường

		C.ngành

		Chuyên môn khác

		Ngoại ngữ

		Vi tính

		Kinh nghiệm

		Điện thoại

		Thời gian P.V

		Điểm P.V



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		Ngày ………tháng……..năm 20…



		Trưởng phòng NS

		Người lập










image5.emf
NS-05-DANH SACH  CAU HOI PHONG VAN.docx


NS-05-DANH SACH CAU HOI PHONG VAN.docx
		CÔNG TY TNHH ĐỊA ỐC CHÁNH PHONG



		Ngày …./…./……

		Số phiên bản:



		Giám Đốc

		Trưởng Phòng



		







Lâm Vạn Lập



		







DANH SÁCH CÂU HỎI PHỎNG VẤN

Người phỏng vấn: 	

Thời gian: 	

Người được phỏng vấn: 	

Năm sinh: 	

Vị trí xin việc: 	

Kết quả: 	

A/ MỤC ĐÍCH XIN VIỆC VÀ QUAN TÂM ĐẾN CÔNG VIỆC:

1. Vì sao anh chị nộp đơn vào vị trí này?

	

	

2. Anh chị có nhận xét gì về Công ty chúng tôi?

	

	

3. Điều gì thích thú nhất trong công việc mà anh chị muốn xin làm?

	

	

4. Theo anh chị công việc này có yêu cầu đòi hỏi gì?

	

	

5. Anh chị dự định sẽ tổ chức việc thực hiện công việc như thế nào?

	

	

6. Những quyền hành, số liệu nào anh chị muốn có? Tại sao?

	

	

7. Anh chị thấy mức lương bao nhiêu là hợp lý với công việc của anh chị vì sao?

	

	

B/ ĐÀO TẠO VÀ GIÁO DỤC:

8. Anh chị tham gia vào các tổ chức hoặc hoạt động nào của sinh viên hay trong xã hội?

	

	

9. Điểm trung bình của anh chị khi học đại học, hoặc lớp chuyên ngành?

	

	

10. Anh chị thích hay không thích môn nào nhất tại sao?

	

	

11. Đánh giá chung của anh chị về hoạt động đào tạo chuyên ngành?

	

	

12. Anh chị trang trải học phí của mình bằng cách nào?

	

	

C/CÔNG VIỆC CŨ:

13. Mức lương khởi đầu và mức lương hiện nay của anh chị là bao nhiêu? Vui lòng giải thích?

	

	

14. Vì sao anh chị lại bỏ công việc cũ?

	

	

15. Anh chị có nhận xét gì về Công ty cũ của anh chị? Những điểm mạnh và điểm yếu? Điều gì anh chị không thích và thích công ty cũ?

	

	

D/ KIẾN THỨC KINH NGHIỆM TRONG CÔNG VIỆC:

16. Hãy kể cho chúng tôi nghe về những nơi các anh chị đã làm việc, tên công việc, thời gian, nội dung, chức vụ.

	

	

17. Anh chị đạt được những thành tích nào liên quan đến công việc?

	

	

18. Anh chị Anh chị có thể làm những vị trí công việc nào ở Công ty chúng tôi?

	

	

19. Những kinh nghiệm cũ giúp gì cho công việc mới?

	

	

20. Anh chị có thường xuyên hoàn thành công việc với chất lượng và thời gian đúng hạn không?

	

	

21. Anh chị dự định sẽ làm những việc gì trong những ngày đầu tiên làm việc trong doanh nghiệp?

	

	

E/ KHẢ NĂNG HOÀ ĐỒNG VÀ GIAO TIẾP:

22. Hãy kể về lãnh đạo và đồng nghiệp cũ của anh chị?

	

	

23. Anh chị thấy rằng làm việc một mình hay theo nhóm sẽ thích hợp, hiệu quả hơn?

	

	

24. Anh chị giải quyết xung đột như  thế nào?

	

	

25. Tình huống...

	

	

F/ TỰ NHẬN XÉT BẢN THÂN, Ý THỨC TRÁCH NHIỆM VÀ CẦU TIẾN:

26. Anh chị vui lòng nhận xét về bản thân của anh chị?

	

	

27. Những ưu thế của anh chị so với ứng viên khác? Đâu là điểm mạnh và yếu của anh chị?

	

	

28. Những điều anh chị muốn kể cho chúng tôi biết về anh chị?

	

	

29. Dự định của anh chị trong tương lai?

	

	

30. Ước muốn lớn nhất trong nghề nghiệp của anh chị là gì?

	

	

31. Đìêu gì ảnh hưởng lớn đến sự tiến bộ nghề nghiệp của anh chị?

	

	

32. Theo anh chị nhà quản trị cần có những phẩm chất gì?

	

	

33. Nếu được nhận vào làm trong doanh nghiệp, anh chị có mong đợi hặc đề nghị gì với doanh nghiệp?

	

	

G/QUAN ĐIỂM SỞ THÍCH CHUNG:

34. Điều gì làm anh chị khó chịu nhất trong cuộc sống hiện nay?

	

	

35. Những thói quen và sở thích của anh chị là gì?

	

	

36. Nếu anh chị tuyển nhân viên, anh chị thấy nhân viên phải có tiêu chuẩn gì?

	

	

37. Anh chị kích thích, động viên nhân viên dưới quyền như thế nào?

	

	

38. Hãy kể một thất bại và cách anh chị vượt qua thất bại đó.

	

	

39. Điều gì thường làm anh chị phải lưỡng lự nhất?

	

	

40. Bài học kinh nghiệp quý báu nhất mà anh chị đã học được?

	

	

41. Anh chị có nhận xét gì về nhân vật X trong một câu chuyện về thời sự mới đặt ra?

	

	

XIN CẢM ƠN ANH/ CHỊ!
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		Ngày …./…./……

		Số phiên bản:



		Giám Đốc

		Trưởng Phòng



		







Lâm Vạn Lập



		







THÔNG BÁO

V/v Kết quả tuyển dụng

Kính gửi: 	

Sau khi tiến hành phỏng vấn, Công ty thông báo Quý Anh/Chị đã trúng tuyển vào vị trí công việc:  	

Chúng tôi xin trân trọng mời Anh/Chị ….. đến công ty chúng tôi để thảo luận về công việc, giờ làm việc, các quy định của công ty, các công việc liên quan…

Thời gian: 	

Địa điểm: 	

Người liên hệ: 	

Trường hợp anh/chị không thể thu xếp được thời gian, xin vui lòng liên hệ lại chúng tôi theo số điện thoại/địa chỉ trên để xác nhận lại.

Trân trọng kính chào!



		

		TP. NHÂN SỰ
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		Ngày …./…./……

		Số phiên bản:



		Giám Đốc

		Trưởng Phòng



		







Lâm Vạn Lập



		







THÔNG BÁO

V/v Kết quả tuyển dụng

Kính gửi: 	

Trước tiên, Công ty xin trân trọng cảm ơn Anh/Chị đã tham gia vào chương trình tuyển dụng của công ty chúng tôi.

Sau khi kiểm tra kiến thức chuyên môn, kỹ năng và phỏng vấn, Công ty thông báo: Anh/Chị không trúng tuyển vào vị trí: 	

Trường hợp Anh/Chị muốn nhận lại hồ sơ, xin vui lòng liên hệ 	-Phòng NS.  Nếu Anh/Chị không lấy lại hồ sơ, chúng tôi sẽ chuyển hồ sơ Anh/Chị vào hồ sơ lưu (ứng viên tiềm năng).

Trân trọng kính chào!



		

		TP. NHÂN SỰ
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		Ngày …./…./……

		Số phiên bản:



		Giám Đốc

		Trưởng Phòng



		







Lâm Vạn Lập



		







BẢN TỰ KHAI CỦA ỨNG VIÊN



Vị trí dự tuyển: 	

Mã số ứng viên: 	

1. Thông tin cá nhân:

		Họ và tên

		

		 MSNV

		



		Ví trí ứng tuyển

		

		Bộ phận

		



		Số CMND

		

		Ngày cấp

		



		Ngày sinh

		

		Giới tính

		



		Nơi sinh

		

		Tôn giáo

		



		Địa chỉ thường trú

		



		Địa chỉ hiện nay

		



		Điện thoại

		

		ĐT di động

		







2. Trình độ học vấn:

		2.1. Qúa trình học tập



		Tên trường

		Chuyên ngành

		Thời gian học

		Xếp loại
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		2.2. Ngoại ngữ 

		

		

		

		



		Tiếng 

		Anh      

		Nhật       

		Hoa     

		Khác  _____   



		Loại bằng

		A   B     C

		A  B    C

		A   B     C

		A   B     C



		

		

		

		

		



		2.3. Tin học

		

		

		

		



		Ms.Word    

		Ms. Access  

		Ms.Excel    

		Ms.PPoint   

		Corel    



		Photoshop   

		Khác_____ 

		

		

		



		2.4 Chuyên môn khác  (liệt kê cả những khoá đang học)



		STT

		Văn bằng

		Chuyên ngành

		Thời gian đào tạo

		Xếp loại



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





3. Nghề nghiệp:

3.1. Mục tiêu nghề nghiệp:

		Mục tiêu nghề nghiệp

		











		Mức lương đề nghị (thử việc)

		



		Mức lương chính thức (sau khi thử việc)

		



		Mức lương mong muốn ( khi đã phát huy hết khả năng)

		



		Ngày có thể bắt đầu làm việc tại công ty

		







3.2 Kinh nghiệm làm việc:

		Tên Công ty:



		Thời gian làm việc::         Từ ngày ... tháng ...  năm ...        đến ngày ... tháng ... năm ...    



		Địa chỉ:



		Điện thoại:

		Email:



		Ngành nghề sản xuất kinh doanh:







		Thời gian

		Chức vụ

		Mô tả công việc

		Mức lương



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		Lý do thôi việc:







		Người có thể thẩm tra:

		Điện thoại: 







		Tên Công ty:



		Thời gian làm việc::         Từ ngày    tháng    năm         đến ngày    tháng    năm         



		Địa chỉ:



		Điện thoại:

		Email:



		Ngành nghề sản xuất kinh doanh:







		Thời gian

		Chức vụ

		Mô tả công việc

		Mức lương



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		Lý do thôi việc:









		Người có thể thẩm tra:

		Điện thoại: 







4. Tự đánh giá năng lực và phẩm chất của bản thân 

		4.1 Phẩm chất cá nhân 

		









		

4.2 Năng khiếu



		









		4.3 Kỹ năng

		













Tôi cam đoan những thông tin trên đây là đầy đủ và chính xác.

Tôi chấp nhận việc thẩm tra với những thông tin cá nhân, quá trình làm việc cần thiết cho quá trình tuyển dụng.

Trong trường hợp được tuyển dụng, tôi hiểu rằng những thông tin gian lận hoặc sai lệch do tôi cung cấp hoặc trong các cuộc phỏng vấn có thể là căn cứ để chấm dứt hợp đồng tuyển dụng. Tôi cũng hiểu rằng tôi sẽ phải tuân thủ các quy tắc và chế độ do doanh nghiệp quy định.

	Ngày    ...   tháng    ...    năm  20...

	Ký tên	
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		Chức danh dự tuyển:

		Mã số ứng viên:



		Thời gian phỏng vấn:

		







		Stt

		Họ tên

		MSUV

		G.

Tính

		Năm

Sinh

		Trình độ

		Tên trường

		C.ngành

		Chuyên môn khác

		Ngoại ngữ

		Vi tính

		Kinh nghiệm

		Điện thoại

		Thời gian P.V

		Điểm P.V



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		Ngày ………tháng……..năm 20…



		Trưởng phòng NS

		Người lập
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