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	QUY TRÌNH 
TUYỂN DỤNG
	Mã số quy trình
	: HCNS-07-BM03

	
	
	Lần ban hành
	: 03

	
	
	Ngày ban hành
	: 10/12/2024



PHIẾU DỮ LIỆU ỨNG VIÊN DỰ TUYỂN
I. THÔNG TIN CÁ NHÂN:
	Họ và tên: 	
	Vị trí ứng tuyển: 	

	Hình 3*4
(Không quá 6 tháng)
	Ngày sinh	:	
Quê quán	:	 
Nơi sinh	:	 
Dân tộc	:	 
Tôn giáo	: 	
	Giới tính	:	              
Chiều cao	:	        
Cân nặng	:	
Tình trạng sức khỏe	:	
Tình trạng hôn nhân	:	

	[bookmark: _GoBack]Số CCCD: 	
	Ngày cấp	:	
	Nơi cấp: 	

	Mã số Thuế TNCN (nếu có):	
	Mã số BHXH (nếu có): 

	Hộ khẩu thường trú: 	
	
	
	Điện thoại DĐ: 	
Số ĐT khác khi cần liên hệ gấp: 
	

	Địa chỉ nơi ở hiện tại: 	
	Email/Zalo/Viber/Fb: 	


II. THÀNH PHẦN GIA ĐÌNH: (Ghi đầy đủ thông tin cha, mẹ, anh/chị/em ruột, vợ/chồng, con)
	Họ và tên
	Quan hệ
	Ngày/Tháng/Năm sinh
	Nghề nghiệp
	Địa chỉ thường trú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


III. TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN
1. Các văn bằng đã đạt được:
	Tên trường đào tạo
	Ngành học
	Năm tốt nghiệp
	Hệ đào tạo
	Xếp loại

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Các khóa đào tạo/ huấn luyện:
	Tên đơn vị tổ chức
	Tên khóa học
	Thời gian học
	Chứng chỉ đạt được
	Xếp loại

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Kỹ năng vi tính:
	Chương trình
	Giỏi
	Khá
	Trung bình
	Yếu
	Văn bằng và nơi cấp

	Word
	
	
	
	
	

	Excel
	
	
	
	
	

	Access
	
	
	
	
	

	PowerPoint
	
	
	
	
	

	Internet
	
	
	
	
	

	Phần mềm/khác:
	
	
	
	
	


4. Ngoại ngữ:
	Ngoại ngữ
	Giỏi
	Khá
	Trung bình
	Yếu
	Văn bằng và nơi cấp

	Tiếng Anh
	
	
	
	
	

	Tiếng Pháp
	
	
	
	
	

	Tiếng Hoa
	
	
	
	
	

	Tiếng Nhật
	
	
	
	
	

	Khác:
	
	
	
	
	


IV. KINH NGHIỆM LÀM VIỆC: (Ở 03 Công ty làm việc gần đây nhất)
	Từ : 	
Đến:  	
	Tên Công ty: 	
	
	Chức vụ: 	
	

	Địa chỉ: 	
	
	Ngành nghề kinh doanh: 	
	
	Tên cấp trên trực tiếp: 	
Chức vụ: 	

	Liệt kê những công việc chính đã làm: 
	
	
	
	
	
	

	Thành tích đạt được (nếu có): 	
	

	Mức lương chính thức:
· Khi nhận việc: 	
· Khi nghỉ việc: 	
	Lý do nghỉ việc: 	
	
	



	Từ : 	
Đến:  	
	Tên Công ty: 	
	
	Chức vụ: 	
	

	Địa chỉ: 	
	
	Ngành nghề kinh doanh: 	
	
	Tên cấp trên trực tiếp: 	
Chức vụ: 	

	Liệt kê những công việc chính đã làm: 
	
	
	
	
	
	

	Thành tích đạt được (nếu có): 	
	

	Mức lương chính thức:
· Khi nhận việc: 	
· Khi nghỉ việc: 	
	Lý do nghỉ việc: 	
	
	



	Từ  : 	
Đến:  	
	Tên Công ty: 	
	
	Chức vụ: 	
	

	Địa chỉ: 	
	
	Ngành nghề kinh doanh: 	
	
	Tên cấp trên trực tiếp: 	
Chức vụ: 	

	Liệt kê những công việc chính đã làm: 
	
	
	
	
	
	

	Thành tích đạt được (nếu có): 	
	

	Mức lương chính thức:
· Khi nhận việc: 	
· Khi nghỉ việc: 	
	Lý do nghỉ việc: 	
	
	


V. THÔNG TIN KHÁC: (vui lòng trả lời các câu hỏi sau)
	1. Mục tiêu của bạn trong 02 – 03 năm tới là gì? Để đạt được mục tiêu đó bạn phải làm gì?
 	

	2. Mức lương mong đợi: 
· Thử việc: 	
· Sau thử việc (Gross): 	

	3. Đánh số các yếu tố theo thứ tự ưu tiên khi bạn chọn việc làm: Đánh số ưu tiên từ 01 đến 10.
(1: ưu tiên cao nhất; 10: ưu tiên thấp nhất)
Công việc thú vị	Cơ hội thăng tiến 
Công việc ổn định 	Sự đánh giá cao  
Tiền bạc 	Tính tuân thủ và kỷ luật cao 
Được thông cảm với khó khăn 	Điều kiện làm việc thuận lợi 
Người trong cuộc (hội nhập, hoàn thành công việc 	Văn hóa Công ty 
     của bản thân và chia sẻ/hỗ trợ đồng nghiệp)           	

	4. Bạn có thể làm việc ngoài giờ không?
5. Bạn có thể làm việc ở Tỉnh, Thành phố khác? 
6. Khi nào bạn có thể nhận việc nếu được tuyển dụng?
	 Có                       Đôi khi                 Không
 Có                       Đôi khi                 Không 
 Ngay lập tức       Sau 07 ngày         Khác: 45 ngày

	7. Bạn có đang trong thời gian thai kỳ, đang mang thai?
Nếu có dự định, xin vui lòng cho chúng tôi biết vào khoảng thời gian nào?
	 Có                       Không                  Dự định

	8. Bạn đã từng đi nước ngoài chưa?
	 Có                        Chưa
Nếu “Có”, nước nào: 	

	9. Ứng viên phải tự trang bị Điện thoại thông minh đủ chức năng để phục vụ công việc, bạn có đồng ý không?
	 Có                        Không

	10. Những hoạt động ưa thích lúc nhàn rỗi? 	
	

	11. Môn thể thao bạn ưa thích nhất: 	
	
	Mức độ luyện tập: 
 Thường xuyên  Thỉnh thoảng  Khi thuận tiện

	12. Liệt kê những điểm mạnh/điểm yếu mà cấp trên, đồng nghiệp, bạn bè thường nêu ra khi nói về bạn? 
	
	13. Bạn tự đánh giá về điểm mạnh /điểm yếu của bản thân mình như thế nào?
	

	14. Bạn thích làm việc tập thể hay độc lập? Tại sao? 	
	

	15. Bạn thích môi trường làm việc như thế nào?	
	

	16. Bạn mong muốn làm việc với một người quản lý như thế nào?
	

	17. Bạn biết thông tin tuyển dụng của Công ty chúng tôi qua:
  Trung tâm giới thiệu việc làm	  Phòng HCNS liên hệ
  Bạn bè/ người thân giới thiệu	  Hình thức khác (ghi rõ):
  Quảng cáo, mạng internet               

	18. Bạn có người thân, bạn bè đang làm việc tại SAVISTA không? Nếu có, hãy cho biết tên, bộ phận công tác, mối quan hệ.
	 Không              Có
- Họ tên: 
- BP công tác: 
- Mối quan hệ:




VI. THÔNG TIN THAM CHIẾU: (Cung cấp thông tin về 03 đồng nghiệp của bạn ở các Cty trước đây)
	Tên và địa chỉ Công ty
	Người liên hệ
	Chức vụ
	Điện thoại

	
	
	
	

	
	
	
	




Tôi đồng ý cho Công ty SAVISTA xác minh các thông tin cá nhân của Tôi trong quá trình làm việc tại các công ty trước đây. Tôi xác nhận và cam đoan rằng những nội dung tôi đã cung cấp trên đây là hoàn toàn chính xác và đúng sự thật. Nếu không đúng thì đó là cơ sở để Công ty SAVISTA loại hồ sơ phỏng vấn, hoặc cho Tôi nghỉ việc (trường hợp đã được tiếp nhận vào làm việc chính thức).
	
	TP.HCM, ngày      tháng      năm 202…
	ỨNG VIÊN DỰ TUYỂN
	(Ký và ghi rõ họ tên)
                
                                                                                                























THÔNG TIN LÝ LỊCH TRÍCH NGANG NHÂN SỰ
(Áp dụng cho các vị trí Quản lý, dùng để gửi cho CĐT/BQT/KH
Ứng viên vui lòng điền mẫu này)

	Họ tên
	




	Ảnh 3x4

	Ngày sinh
	

	Chức danh
	

	Chuyên môn/ Chứng chỉ
	· Bằng Tốt nghiệp:
· Chứng nhận/ Chứng chỉ:

	Kinh nghiệm công tác:
	1) Từ… đến…: Công ty…
· Chức danh:
· Công việc chính đảm nhận:
2) Từ… đến…: Công ty…
· Chức danh:
· Công việc chính đảm nhận:
3) Từ… đến…: Công ty…
· Chức danh:
· Công việc chính đảm nhận:







PHẦN DÀNH CHO SAVISTA
I. Nhận xét phỏng vấn

	BỘ PHẬN NHÂN SỰ
	BỘ PHẬN CHỨC NĂNG

	Nhận xét chung

	





	

	Tác phong

	
	

	Kỹ năng

	





	

	Chuyên môn

	





	





	Tính phù hợp vị trí

	






	

	Khác

	





	



                
	II. Kết quả phỏng vấn: Căn cứ quá trình phỏng vấn: 
1. Kết quả tuyển dụng            Đạt        Chưa đạt         Dự bị         Vị trí khác
 
2. Mức thu nhập thỏa thuận                                                           Ngạch/bậc 

3. Vị tri trúng tuyển ( Phòng/ Bộ phận – Dự án) 

4. Loại hợp đồng                                                                           Thời gian thử việc 

5. Ngày dự kiến làm việc                                                               Lương thử việc

                                                                                                                              Ngày …... Tháng…… Năm……
 
          BỘ PHẬN CHỨC NĂNG                          PHÒNG HCNS                        TỔNG GIÁM ĐỐC DUYỆT 

	
	






	









Ý KIẾN CỦA TỔNG GIÁM ĐỐC:
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