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MAu tin tuyén dung thu hat triéu ng vién chuan

Céch dang tin tuyén dung hiéu qua

M4&u tin tuyén dung 1a biéu mau quan trong ctia mét doanh nghiép nham thu hat
cac (rng vién gidi. Néu doanh nghiép mac phai cac 16i théng bao tuyén dung nhu:
trinh bay khéng rd rang, khéng da y, khédng di théng tin hay thiéu chuyén nghiép
trong cach thé hién ... rat cé thé viéc thu hat cac (rng vién tai nang dén cong ty sé
rat khé khan. Vay nhw thé nao la mét van ban tin tuyén dung ding chuan va thu
hat “triéu wng vién™?

1. Mau tin tuyén dung la gi? (Mau thong bao tuyén dung)

Tin tuyén dung la dang van ban dwoc st dung nham muyc dich tuyén nhan sy khi co
nhu cau ctia cac cong ty, doanh nghiép.

2. Mot s6 mau tin tuyén dung co ban

Mau 1:
CONG TY CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI/CONG TY DPoc lap - Twdo - Hanh phuc
Sé /TB-TTDV&CGCN Ngay ...... thang ...... ném 20...
THONG BAO
VIV e, SN WY .
DONNU CAUL ..o ,Congty .............. théng bao vé viéc can tuyén dung céc vi tri
sau.
1.
2.
3.
4.

Yéu cau tuyén dung:

Mlc lvong: .................

Thoi gianlam viéc: .....................
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Tran trong./.

GIAM BOC
Noi nhén: (Ky, ghi rd ho tén, déong d4u)
- Lwu: VT.

Chu giai:
(1) Trich yéu: tém tat ndi dung dé cép cua théng béo.
(2) Noi dugc théng bao hodc guvi toi.
(3) Céc cén ctr truc tiép dé thong béo (néu cén).
(4) N6i dung cua théng bao.
Mau 2:
THONG BAO TUYEN DUNG
GIOI THIEU NHA TUYEN DUNG:

Sé lwong: ... nguoi
M6 ta céng viéc:
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Thoi gian lam viéc: full-time/partime
Lwong: Théa thuan
Hé so

- Thw dw tuyén, CV (tiéng Anh + tiéng Viét)

- So yéu i lich c6 dan anh 4x6 (khéng quéa 06 thang)

- Ban sao gidy khai sinh, cac van bang, chirng chi.

- Gidy kham strc khde khéng qua 06 thang.

- Chirng minh thw, ho khau photo céng chirng.

- Don xin viéc viét tay.

- M&u dang ki tuyén dung, yéu ciu c6 dan anh, download tai: ............ccceeeevevevevevennnnnn
Hb so ghi rd vi tri dw tuyén gl trwe tuyén qua dia chi @mail .........ccceveveveeeeeeeeeeeeeeeeeee hoac
NOP trWC tEP 11 CONG IY vttt ettt sttt ettt e es et se ettt ees s e s seeees

HAN NOP MO SO ..ottt ettt ettt n ettt nen s e

3. Yéu cau ctia mét tin tuyén dung chuan
3.1 Tén, dia chi, linh vwrc hoat dong cua doanh nghiép

Phan nay dwoc cho la bd mét clia doanh nghiép, b&i néu ra day da théng tin cla
mot cong ty. O phan nay doanh nghiép can trinh bay rd rang, chi tiét va ngan gon
vé: Tén coéng ty, dia chi cong ty & dau va linh vuwc hoat déng ctia doanh nghiép.
Thong thwong phan gi&¢i thiéu doanh nghiép sé chi goi gon trong vong 2 dong dau
tién cda biéu mau.

3.2 Vij tri cong viéc, s6 lwong ngwei tuyén dung

Cling gibng nhuw phan giGi thiéu & muc néu vi tri cdng viéc. Sé lvong tuyen dung
doanh nghlep cung can néu rd rang, tranh lan man, nhiéu y. Nén wu tién s dung
con sb dé ng tuyén vién dé doc va nhan biét nhat.

3.3 M6 ta cong viéc
Phan mé ta cdng viéc kha quan trong. Doanh nghiép nén néi ngan gon vé nhirng
viéc can phai lam & vj tri tuyén dung dé.

Vi du: Bién dich va bién tap lai cac van ban tiéng anh sang tiéng viét
3.4 Mtrc lwvong, thei gian lam viéc
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Doanh nghiép lan lwot dwa ra cac con sb6 vé mirc lwong va thdi gian 1am viéc
theo quy dinh clia cong ty. Tuy nhién dé dwa ra mét van ban tuyén dung nhan s
thu hat doanh nghiép, ban can néu ré cac mirc lwong thang tién trong qua trinh
lam viéc.

3.5 Quyén lgi cta (rng vién

Trong toan bg van ban tuyén dung, cé thé néi phan quyén lgi ctia (ng vién chinh
la yéu td quyet dinh dén viéc tin nhan cla doanh nghiép cd bi l&p day hay khong.
V&i muc quyen loi ciia nhan vién doanh nghiép can néu rdé cac quyén loi dwoc
hwéng cla rng vién. Trong thoi diém khi vao cdng ty, khi 1am & céng ty lau va
khi hoan thanh tét céng viéc.

Vi du:

M6i tredng lam viéc ndng dong, gilip rng vién c6 thé nang cao nghiép vu chuyén

mon

Tang lwvong theo hiéu qua céng viéc. Mirc lwvong tir 5.000.000 — 6.000.000VND
3.6 Pia chi lam viéc (noi rng tuyén vién ndp ho so)

Bia chi tiép nhan ho so ctia doanh nghiép & dau? Néu duoc tuyén (rng vién sé
lam viéc & dau? Doanh nghiép can trinh bay chi tiét va ré rang.

3.7 SDT, email ctia nha tuyén dung
Doanh nghiép hay dé lai SDT, va dia chi email ngay cudi bai tuyén dung dé cac
(rng tuyén vién co thé tryee tiép lién hé.
Ngoai ndi dung ban thdng bao tuyén dung can dwoc doanh nghiép trinh bay ro

rang, chi tiét va cu thé. Yéu té dang tin tuyén dung & dau ciing |a mdi quan tdm
hang dau.

Vé&i mbi théng bao tuyen dung déu co nhirng dac thu riéng. Nhwng nhin chung
tat cad cac nganh nghé khi can tuyén dung déu dwoc dang tin thdng bao tuyén
dung qua internet nhw Google, Facebook,.
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