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	QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG NHÂN VIÊN
	Mã tài liệu: DMC-HRM-PR01-FM01

	
	
	Phiên bản: Ver 1.0

	
	
	Ngày ban hành: 12/04/2010



ĐƠN VỊ TUYỂNDỤNG: CÔNG TY CỔ PHẦN ĐỨC MẠNH
PHIẾU DỰ TUYỂN 

(RECRUITMENT FORM)

	Vị trí dự tuyển / Position
	


	A. THÔNG TIN CÁ NHÂN (PERSONAL INFORMATION)


	

	Họ và tên (Full name): 


	Giới tính (Sex):  



	Ngày sinh (Date of birth):

    
	Nơi sinh (Place of birth):



	Địa chỉ thường trú (Permanent address): 



	Địa chỉ tạm trú/nơi liên hệ nhanh nhất (Contact immediately address):



	 Số CMND (ID card No.):  


	Ngày cấp (Issued date):


	Nơi cấp (Issued authority):



	Dân tộc (Race):


	Tôn giáo (Religion):



	( Nhà (Homephone): 

Di động (Cellphone):
	Email:



	Tình trạng hôn nhân (Marital status):     ( Độc thân (Single)     (  Đã kết hôn (Married)            ( Ly hôn (Divorced)

Số con (No. of children) :          con

	Tình trạng sức khoẻ (Phisical status):   ( Tốt (Good)             ( Trung bình (Avarage)              ( Kém (Below avarage)

Chiều cao (Height) : ____________                        Cân nặng (Weight) : _____________

	

	B.  QUÁ TRÌNH HỌC TẬP VÀ ĐÀO TẠO (EDUCATION HISTORY AND TRAINING COURSES)

	Loại hình 

(Type of school)
	Tên trường 

(Institute ‘s Name)
	Nghành học 

(Major)
	Thời gian đào tạo 

(Time from – To) 
	Kết quả tốt nghiệp 

(Graduated)

	
	
	
	
	( Chưa TN  (Not yet)

( Đã TN, loại : _______
    (Yes, grade)

	
	
	
	
	( Chưa TN  (Not yet)

( Đã TN, loại : _______
    (Yes, grade)

	
	
	
	
	( Chưa TN  (Not yet)

( Đã TN, loại : _______
    (Yes, grade)


Vui lòng điền đầy đủ thông tin (Please complete your information)

Chúng tôi sẽ không tiếp nhận nếu điền không đầy đủ hoặc thiếu chính xác (We are not receive if you were not complete or disexactly)        
	TRÌNH ĐỘ NGOẠI NGỮ, KỸ NĂNG VI TÍNH (FOREIGN LANGUAGES SKILL, COMPUTER SKILL )

	NGOẠI NGỮ (Foreign)
	Cấp độ (Thông thạo/Khá/Trung bình)

Skill level (Excellent /Fair /So so)                

	
	Nghe (Listening)
	Nói

(Speaking)
	Đọc

(Reading)
	Viết

(Writing)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	VI TÍNH (Computer)
	Internet
	Excel
	Word
	Khác (ghi rõ)

	
	
	
	
	

	C. KINH NGHIỆM LÀM VIỆC (WORK EXPERIENCES)


Liệt kê 02 nhà tuyển dụng sau cùng tính đến thời điểm hiện tại, bắt đầu từ công ty đang làm việc 
(Please list 2 Employers beginning with the current or most recent one)
	Tên Công ty (Name of Employer)

	Mô tả những kinh nghiệm chính

(Brief description of Key experiences)



	Địa chỉ (Address)


	

	Ngành nghề kinh doanh (Business line)

	Thời gian làm việc

(Time Employed)
	

	
	Từ (From)
	Đến (To)
	

	Chức danh (Job title)

	
	
	

	Người quản lý trực tiếp (Immediate Superiority)

Điện thoại (Tel)
	Lương (Salary)
	

	
	Khởi điểm (Starting)
	Lương cuối (Final)
	

	Lý do nghỉ việc (Reason for leaving)


	

	Tên Công ty (Name of Employer)


	Mô tả những trách nhiệm chính

(Brief description of Key responsibilities)



	Địa chỉ (Address)

  
	

	Ngành nghề kinh doanh (Business line)


	Thời gian làm việc 

(Time Employed)
	

	
	T ừ (From)
	Đ ến (To)
	

	Chức danh (Job title)

	
	
	

	Người quản lý trực tiếp (Immediate Superiority)
Điện thoại (Tel)
	Lương (Salary)
	

	
	Khởi điểm (Starting)
	Lương cuối (Final)
	

	Lý do nghỉ việc (Reason for leaving) 
	

	D. Hãy cho biết mục tiêu nghề nghiệp của bạn là gì? (What is your career objective?)

	Bạn mong đợi gì khi dự tuyển? (What do you expect from applying for job?)

	( Tiền lương/Salary                                 
( Cơ hội thăng tiến/Promotion                                 
( Môi trường làm việc/Environment                                 
	( Điều kiện làm việc/Working condition                                                                  

( Phát triển nghề nghiệp/Career Devpt                                                              

( Phát triển quan hệ xã hội
	( Công việc ổn định/Work stable    

( Phúc lợi/Benefits                                 

( ______________________________                                                            

	Hãy cho biết mức lương bạn mong muốn? (Your expected salary?)

         
	Bạn có thể đi công tác xa khi có yêu cầu? (Are you willing to travel for work?)  

                ( Không(No)               ( Có(Yes) 

	Ngày bắt đầu đi làm nếu được tuyển dụng? (If recruited, how quickly could you start)

	Bạn sẵn sàng làm thêm giờ khi có yêu cầu? (Are you willing to work overtime?)       

           ( Không (No)                   (Có(Yes) 


	E. Hồ sơ gồm có :

	· Đơn xin việc(job application) 

· Sơ yếu lý lịch (curriculum vitae)

· CMND (bản công chứng) (ID card deed contract)

· Hộ khẩu (bản công chứng) (population deed contract) 

· Hình 4 x 6 (2 tấm)


	          Bằng cấp ( sao y bản chính) : 

       1. _________________________________

       2. _________________________________

       3. _________________________________

       4. _________________________________

       5. _________________________________

	

	 F. Nơi làm việc bạn có thể chọn như sau:

	· Văn phòng công ty (253 Hùng Vương – TP. Đà Nẵng)

· Chi nhánh TP HCM 

· Chi nhánh Hà Nội 
	

	G. Người báo tin trong trường hợp tai nạn hay khi khẩn cấp :

	Tên (Name): _______________________________     

Địa chỉ (Address):  __________________________

Điện thoại (Tel) : ___________________________
	Nghề nghiệp (Job): ________________________________

Quan hệ (Relationship): ____________________________


Tôi cam đoan những thông tin trên đây là đầy đủ và đúng sự thật 
(I hereby acknowledge that all above informations are true and complete). 

Ngày  _____________________          Chữ ký  __________________________                  Họ và Tên  _________________​​​________  

        (Date)                                               ( Signature)                                                                (Full name) 

	H.   Thỏa thuận sau khi phỏng vấn:

	 Vị trí  nhận việc:_______________________​​​____                  

__________________________________________     

Bộ phận : _________________________________​​​​
	Mức lương (Salary : _____________________________________

_______________________________________________________                                                      

Phụ cấp : ______________________________________________ 

	Phỏng vấn lần 1(The frist ‘s Interview): 1. Họ tên người PV (Name):_________________________________________                  

2. Nhận xét (Comment) :______________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
3. Người phỏng vấn ký tên (Sign of interviewer) : ________________________4. Ngày PV (date):_________________

	Phỏng vấn lần 2(The frist ‘s Interview): 1. Họ tên người PV (Name):_________________________________________                  

2. Nhận xét (Comment) :______________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
3. Người phỏng vấn ký tên (Sign of interviewer) : ________________________4. Ngày PV (date):_________________

	Phỏng vấn lần 3(The frist ‘s Interview): 1. Họ tên người PV (Name):_________________________________________                  

2. Nhận xét (Comment) :______________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
3. Người phỏng vấn ký tên (Sign of interviewer) : ________________________4. Ngày PV (date):_________________

	Tổng giám đốc duyệt (General director examine)




  
  Vui lòng điền đầy đủ thông tin (Please complete your information)

Chúng tôi sẽ không tiếp nhận nếu điền không đầy đủ hoặc thiếu chính xác (We are not receive if you were not complete or disexactly)                           
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