HUONG DAN CHUAN B| HO SO’ XIN VIEC CHO
KY SU XAY DUNG

Ky sw nganh xay dwng 1a nhirng ngwdi cé chuyén mén vé nganh xay dwng va duwoc hoc tai
cac trwdng xay dwng va cac tredng khac cé chuyén nganh xay dwng. Qua trinh hoc cua ho
tr 4 dén 5 nam. Ky sw nganh xay dwng 1a ngudi cé kha nang vé tw van va thiét ké, vé cac
cong trinh xay dwng.

La mét trong nhirng nganh nghé xay dwng Ién cac cong trinh nha clra, dwdng xa, la nhirng
ngwdi dem lai cho x& hdi nhieu céng trinh vi dai, vay ho lam nhirng céng viéc gi?

Ky sw xay dwng la ngwoi ludn phai ddm bao rang, cac dw an ctia minh dwoc dam bao
ding tién do, va dung tiéu chuan.

La nguwdi ban mat cho dat ban lung cho trdi, thworng xuyén phai c6 mat ngoai cong
trwdng nang gio bui bam, 1am viéc véi xi méng va gach da.

La mdt ki sw chuyén vé nganh xay dwng, ho phai tw vé ban thiét k& cho céng trinh
clGia minh, va thyc hién trao déi véi chi dau tw dé hoan thién ban thiét ké cdia minh
hon. Ky sw xay dwng khéng nhirng phai s& dung thanh thao cac phdn mém vé dd hoa
trén may tinh dé c6 thé hoan thanh ban két ké ctia minh.

Ho phai c6 mét khéi dau 6c tét, tinh toan dy tri cac vat liéu va trién khai thi céng trong
vong bao lau. D& bao cdo va ban bac véi chu giam sét.

Trong thoi gian bat dau thi cong cho dén khi hoan thién cong trinh, néu ky sw phat
hién ra diéu gi bat hop ly thi ho sé phai nghi bién phap dé giai quyét va bao céo véi
nguwoi giam sat.

La mét nganh nghé dac trng voi nang gio nhw vay thi ho sé phai hoc cach viét HO so xin
viéc nganh xay dwng nhw thé nao? Moi cac ban cung tim hiéu cac bwéc hwdng dan chuan
bi HO so xin viéc cho Ky sw xay dwng dugc chia sé dwdi day nhé!

M6t bd hé so xin viéc day dd cho Ky sw xay dwng godm:

So yéu ly lich tw thuat

Pon xin viéc

CV xin viéc

Giay kham strc khée (photo cong chirng).

Bang cap, chirng chi (photo cdng ching).

Ban photo chirng minh thw (photo céng chirng).
Anh 3x4 hoac 4x6 (néu NTD c6 yéu cau).

1. S yéu ly lich tw thuat Ky sw xay dwng

So yéu ly lich hay con dwoc goi 1a ly lich trich ngang, 1y lich véan tat 1a mét ban ké khai thong
tin ca nhan bao gom tén, tudi, ngay thang nam sinh, noi sinh, ho tén cha me anh chj em.

So yéu ly lich la gidy t& khong thé thiéu trong bo hd so xin viéc, 1a tai liéu lvu trir gidi quyét
cac van deé trong cong viéc, nhap hoc hay khi lam tha tuc hanh chinh,...

M&u So yéu ly lich tw thuat cho K§ sw xay dwng:
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc ldp - Twdo - Hanh phuc

ANH 4x6

(déng d4u giap lai
cla noi xac nhan
hé so)
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Thanh phan gia dinh sau céi cach ruéng dat (hodc cai tao cong thuwong nghiép) ............
Thanh phan ban than RIEN NAY: ........coiiie ittt
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CAP DAC: .o Lwong chinh hién nay: .........cc.coovvvnennnn.
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Trong khang chién chéng thuc dan Phap 1am gi? & GAU? .....oceeveiieeeiie e

HO VA BN ME: ..o, TUbi v, Nghé Nghiép ......ccccecveveeriieennnn
Trwée cach mang Thang 8 1am gi? & GAUT? ....ooeiiiiiiee e
Trong khang chién chéng thwc dan Phap 1am gi? & GAU? ..cccecveeeiiece e,

HO VA TEN ANH CHI EM RUOT
(Ghi r& tén, tuédi, ché & nghé nghiép va trinh dé chinh tri cta tieng ngwor)
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Ho va tén cac con Tubi Nghé nghiép

QUA TRINH HOAT PONG CUA BAN THAN

T thang ndm Lam coéng tac gi? O dau? Gitr chirc vu gi?

dén thang
nam

KHEN THUONG VA KY LUAT
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Téi xin cam doan nhirng |&i khai trén 1a dung sw that, néu co diéu gi khai man téi chiu
trach nhiém hoan toan.

Xac nhan cua Thu trwéng co’ quan Ngay....... thang......... nam 20......

Xi nghiép, Chu tich UBND Xa, Phwong Ngwei khai ky tén

Do so yéu ly lich 1a ban cam két v& con ngu®i nhw da noi & trén, nha tuyén dung can théng
tin dwoc liét ké mot cach ré rang, chinh xac; tng vién khéng nén qua mat thoi gian va céng
strc dé viét tay. Do d6 str dung mau danh may cé sdn trong bd hé so xin viéc 1a lwa chon tdi
wu.

2. Pon xin viéc cho Ky sw xay dwng

“Thoi khac” dau tién ma nha tuyén dung tiép xUc v&i ban do chinh 14 qua l& don xin viéc. La
don xin viéc chinh la bo mat khi tng tuyén cla ban, né cling nhw mét “khoang tréi” ménh
mong ma ban c6 thé PR vé& minh. Trong nganh xay dwng cling thé, néu form don xin viéc
cta ban dwoc thiét ké doc dao, sang tao thi chac chan rang nha tuyén dung nao cling san
dén ban ma théi. Day 1a mét cong cu tuyét voi gitp ban téi gan viéc lam hon.

Kién tric va xay dwng la linh vwc kha dac thu, doi héi chuyén mén ctia ngudi lam kha cao.
Chinh vi thé viéc khéo Iéo nhan manh cac kién thirc chuy@n mdn va kinh nghiém 1a vé cling
quan trong, sau dé mé&i dén cac ki nang khac cua ban. Néu nhw trong qua trinh hoc tap
nganh nay ban dat GPA cao cuing tAm bang gidi hodc xuét séc & cac trwéng dai hoc danh
tiéng nhw Pai hoc Kién truc, Pai hoc Xay dwng thi day |a mét diéu kién tuyét voi dé ghi diém
trong mat nha tuyén dung. Tuy nhién ciing dirng qua tw ti khi khdng theo hoc nhirng nganh
nay. Chi can ban da tirng c6 kinh nghiém thi hay tw tin ghi ching vao don xin viéc nhé.

Mau Pon xin viéc cho Ky sw xay dung
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Cong Hoa Xa Héi Chu Nghia Viét Nam

Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
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Theo thong tin trén website cta cong ty, Toi viét don nay dé (ng tuyén vi tri Ky sw xay
dwng ma Quy cbéng ty dang c6 nhu cau.

Sau khi tét nghiép khoa Ky sw xay dwng dan dung va cdng nghiép tai treng DH ABC, t6i
lam viéc & vi tri Ky sw xay dwng tai cong ty xay dwng DEF 2 nam v&i nhiém vu la béc tach
ho so thao d&, thwc hién nghiém thu thanh quyét toan, |ap hd so dw toan cho cac cong
trinh.

Tw ndm 2012 dén nay tdi lam viéc & vi tri Giam sat v&i nhiém vu 1a giam sat thiét ké&, giam
sat cac cong trinh ha tang, dan dung, chiu trach nhiém vé cac van dé ky thuat cac dv an,
phan céng va dén déc nhan céng, kiém tra va bao céo tién dd cong trinh cho Giam déc dw
an.

Hién tai tdi da cd chirng nhan boi du’o’ng nghiép vu giam sat thi cong xay dwng cong trinh,
chirng chi tiéng Anh Toeic 550, st dung thanh thao cac phidn mém van phong, AutoCad
2D&3D, cac chuong trinh tinh toan két ciu (SAP,SACS, STAAD PRO...).

Téi la ngwoi trung thwe, co6 trach nhiém trong cong viéc, c6 kha nang lam viéc déc lap, lam
viéc nhém, san sang di cong tac theo yéu cau cdng viéc. Quy cong ty co thé rd hon kha
nang va kinh nghiém lam viéc cla t6i trong ho so dinh kém cling nhw cac dy an ma téi da
tham gia.

Mong mudn dwoc hoc hdi, cong hién sirc lwc vao sw phat trién, Tai hy vong Quy cong ty
xem xet, tlep nhan tao co hdi cho t6i dwgc tham gia lam viéc. Néu can thém théng tin hodc
can trao déi van dé gi, xin vui long lién lac sé dién thoai: 090X XXX XXX.

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

Hb Chi Minh, ngay ..... thang ..... ndm 20.....
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Nguwoi lam don

Don xin viéc nganh xay dwng khac hoan toan so véi CV: Nhiéu ngwdi lAm tuwdng rang CV
da chinh la mét 14 don xin viéc rdi. Tuy nhién, CV sé la mét ban quang c&o hoan chinh hon
vé ban than ban, vé nhitng muc tiéu nghé nghiép, vé qua trinh lam viéc cu thé, vé sé thich,
vé cac hoat dong ngoai khoa. Trong khi d6 don xin viéc la thir dwoc xép dau tién trong bo
hd so thé hién nguyén vong ‘mong muén ctia minh dwgc vao lam tai cong ty. Bon xin viéc c6
thé ding ngdn twr chau chudt bong bay song CV |1a nhirng tom tat co ban, nhung gach dau
dong, théng tin vé ban than (rng vién. Hay phan biét rd rang va tan dung hét ca 2 vai tro cta
nhirng loai gidy to nay.

3. CV xin viéc cho Ky sw xay dwng

CV xin viéc trong nganh xay dyng dwoc str dung khi cac tng vién &ng tuyén vao vij tri k§ sw
xay dwng tai cac cdng ty xay dwng. Vé co ban cac mau CV xin viéc dwoc st dung khi xin
viéc nganh xay dwng cung sé co bo cuc gibng cac nganh nghe khac. Khi trinh bay CV xin
viéc nganh xay dwng thi cac ban can chon loc dung néi dung can thiét, tap chung thé hién
nhitng diém manh diém yéu, kinh nghiém, ky ndng co lién quan mat thiét dén nganh xay
dwng.

3.1 Céach viét CV xin viéc Ky sw xay dwng

Nganh xay dung tai Viét Nam khéng ngirng phét trién, tham chi dang trong qua trinh vwon
ra thi trwong xay dwng qudc té. Pay chinh I1a co hdi tuyét voi gilp cac ban wng vién dang co
nhu cu tim viéc lam trong nganh xay dwng c6 nhiéu co hdi viéc lam. S& hiru mét cdng viéc
trong nganh xay dwng véi mre lwong hap dan sé khéng hé dé dang. Chinh vi thé, cac ban
can phai tim hiéu k§ hon vé nhitng co hoi viéc 1am va lam thé nao dé dé dang c6 dwoc cong
viéc minh mong muén.

Muc tiéu nghé nghiép trong CV xay dung

C6 18 khdng can noi nhiéu, méi ching ta ai cling biét mérc dd quan trong cta phan muc tiéu
trong mdt ban CV. N6i 1a muc tiéu, nhung trén thyc té va vé ban chét, thi nhirng ndi dung
ban dwa vao phan nay ciing sé gilp ban “quang ba hinh anh” ctia ban than minh dén céc
doanh nghiép tuyén dung.

Tai phan nay, hay trinh bay ngan gon khoa hoc nhét vé nhirng dinh hwdng ngan han va dai
han clia ban. Trong khodng tir 3 dén 4 cau |a da, khdng can viét qua dai dong, tuy nhién phai
thé hién dwoc tdm nhin va y chi ctia ban, hon nira cac muc tiéu khdng nén qua ra roi thuc
té, vwot qua nang luc cha ban. Mat khac, tranh viét nhirng muc tiéu mang hwéng chung
chung, khéng cu thé va ré rang, nhw thé cac doanh nghiép tuyén dung nhin vao sé nghi ban
dang copy & dau do trén mang vé dé dbéi pho ho.
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Nganh xay dwng nhin chung c¢6 nhirng vi tri cdng viéc phd bién nhu: kién triuc sw, quan ly dw
an, kj sw xay dwng, giam sat thi cong, giam sat céng trinh,... Loi khuyén cho ban khi viét
muc tiéu nghé nghiép trong CV xin viéc la hay viét rd mong mudn cta ban & vi tri céng viéc
nao hién tai va muc tiéu ban muén dat dwoc dén vi tri ndo trong twong lai.

Gioi thiéu ban than trong CV xay dung

Déi v&i phan théng tin ca nhan co ban thi cac ban nén ghi ré ho tén, ngay thang nam sinh
cla ban, gi&i tinh, s dién thoai chinh xac ban thwéng dung, dia chi ban dang sinh séng, qué
quan. Phan email thi ban can cung cdp mét email nghiém tac, nén st dung email cho céng
viéc v&i tén clia ban trong tén dia chi email. Néu dia chi email dwoc dé tén that cia ban thi
sé tao nén sw chuyé&n nghiép hon rat nhiéu. Déi véi phan anh dai dién cta cac ban thi ban
nén dé anh dwoc chup ré mat, cé sw nghiém tdc trong nét mat, chat lwong cdia anh rd nét.

Kinh nghiém lam viéc trong CV xay dung

C6 thé khang dinh 100% nha tuyén dung tap trung vao phan kinh nghiém lam viéc trong CV
nhiéu nhéat. Trong CV tng tuyén céng viéc nganh xay dwng cling khéng ngoai l1&. Nhw vay,
ching ta ciing cé thé thdy tam quan trong cda kinh nghiém trong cdng viéc nhu thé nao.
Nhirng dy an ban tirng tham gia, nhirng cong trinh ban da lam viéc, ban lam viéc & chirc vu,
vi tri ndo, ban d& lam nhirng nhiém vu gi, trong khoang th&i gian nao? La tat ca nhirng cau
hdi ban can trd I & phan kinh nghiém lam viéc. Néu bé day lich si kinh nghiém cuta ban
qua nhiéu, ban nén chon loc ra nhirng cdng viéc lién quan nhiéu nhat dén vij tri ban dang
tuyén dung dé dwa vao CV, tranh “khoe khoang” qua nhiéu nhé!

Xay dwng la mét [inh vire mang tinh dac thu, vi vay chi ngwoi cé chuyén mén, sau dé la kinh
nghiém thi ma&i tham gia vao nhirng céng viéc cu thé. Vi vay, ban cling nén biét cach 1am nbi
bat I&n chuy&n mdn nghiép vu ciing nhw kinh nghiém ma ban c6, bat ké& né la it hay nhiéu.
Khi néu Ién nhirng dy an hay nhirng céng trinh ban da tham gia, vi tri cong viéc ma ban da
tréi qua, hay ngam théng tin dén cho nha tuyén dung thay rang ban da hoc héi dwoc nhirng
bai hoc va ky nang gi tir nhirng céng viéc trong qua khtr.

Ky nang lam viéc trong CV xay dung

Khi trinh bay phan kj ndng déi véi CV xay dwng thi cac ban can trinh bay nhitng ky nang
mang tinh thuyét phuc. Nhitng vj tri trong nganh xay dwng nhw: Quan ly dw an, kj sw céng
trinh, hay ky sw cau dwong,... khdng phai 1a mét vi tri cdng viéc don gidn, ma do chinh 1a
cong viéc co trong trach 1&n, can nhiéu ki ndng chuyén sau thi méi c6 thé ddm nhiém va
hoan thanh tét vai trd ctia minh.

e M6t vai ki ndng can thiét trong nganh xay dwng nhw: Thanh thao vé& may tinh va tin
hoc van phong; Thanh thao vé nhixtng phan mém trong chuy&n nganh xay dwng va vi
tri lanh dao nhuw: Sketchup, Revit, Etabs, AutoCad, Plaxis..

e Nhirng nguoi (rng tuyen vao linh vyc xay dwng nén thong thao tiéng Anh, b&i vij tri
nay can tiép xdc véi nhiéu dw an khac nhau, véi nhiéu cong trinh trong va ngoai nuwoc.

e Céanhan lam xay dung cling can c6 kha nang gidi quyét van dé, x& ly tinh hudng, co
kha nang quan ly, tiép thu cac cong nghé xay dwng maéi. ..

Ngoai ra cac ky nang can c6 trong CV khac sé gidp ban ghi diém voi nha tuyén dung nhuw
cac ky nang mem, ky nang giao tiép, ky nang quan ly th&i gian,....


http://www.elib.vn/

Website: www.eLib.vn | Facebook: eLib.vn

Giai thwéng va thanh tyru trong CV xay dung

Ngoai cac ndi dung chinh da ké trén, thi danh muc giai thuwdng va thanh twu ciing khéng kém
phan quan trong trong CV xay dung. B&i né ciing chinh 1a nhitng bang chirng xac thyec cho
chuy@n mén, kinh nghiém va ky ndng cta ban. Giai thwéng & mét cudc thi thiét ké, hay mét
bang khen & mot dw an thuyc té ndo dé sé khién ban “ndi bat” hon cac tng vién khac rat
nhiéu, nha tuyén dung ciing nhin ban v&i con mét khac hon.

M4&u CV xin viéc ky sw xay dung

Ky sw xay dwng - CV dién hinh cho nganh xay dwng néi chung, hau hét cac sinh vién sau khi
ra trwong déu dang di tim kiém cho minh mau CV ky sw xay dung. C6 thé khang dinh, CV
xin viéc ky sw xay dwng c6 vai trd rat Ién trong hanh trinh xin viéc ctia cac ing vién. B&i khac
v&i nhitng CV théng thwdng, mau CV xin viéc ki sw xay dwng 1a mét mau CV c¢o ndi dung
dworc trinh bay twong déi khoa hoc, khéng cé nhiéu doan text van ban, phan I&n 1a st dung
cac so do dé miéu ta ndi dung trong CV.

THONG TIN LIEN HE ADD: Your_address
M: Your_MobilePhone
E: Your_email

DOB: Your_ Birthday

MUC TIEU NGHE NGHIEP Ngan han: Téi mong mudn dwoc 1am viéc véi vai tro 1a
mot ky sw xay dwng dé co6 thé ap dung nhirng kién thirc,
kinh nghiém ctia ban than vao trong céng viéc va hy vong
sé dwoc hoc héi thém nhiéu kinh nghiém thuc té b ich.

Dai han: Tré thanh giam dbc cdng ty xay dwng

TRINH DO HOC VAN 8/2011 - 6/2015
Pai hoc Kién trac TP.HCM
Chuyén nganh: Xay dwng dan dung va cong nghiép

e Tt nghiép loai: Gidi
e Diém trung binh: 8.2

KINH NGHIEM LAM VIEC 7/2015 - 6/2017
Cong ty cb phan noi that M
Vi tri: K§ sw giam sat thi cdng noi that

e HO so chat lugng cong trinh ndi that, hd so thanh
guyét toan
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e Lam viéc v&i cac bén thau phu, nha cung cép dé
dam béo dung sé lwong, mau méa, tién dod cong
viéc .

e Xem xét va duyét khéi lwong thanh toan cho nha
thau phu tai céng trinh

e Giam sat qua trinh thi cong noi that

e B&o céo cong viéc theo thang va két thic dw &n

7/2017 — nay
Cong ty TNHH MOMOA

Vi tri: Quan ly k¥ thuat, thiét ké va tw van cong trinh

e Thiét ké két ciu va tw van cho chl dau tw cac cong
trinh dan dung va céng nghiép

e Quan ly chat lwong ban vé va ky thuat truéc khi
ban giao hd so

e Quan ly dau viéc va phan phdi nhiém vy cho nhan
vién ky thuat

e Dao tao va hwéng dan cac nhan vién méi va cong
tac vién trong cong ty

KY NANG S dung thanh thao cac phdn mém: AutoCAD, SketchUp,
3DS Max, MS Excel, MS PowerPoint, Dy toan xay
dwng...

C6 kha nang vé, doc ban vé tét, boc tach khéi lwong
C6 kha nang giam sat, quan ly qua trinh thi céng cac cong
trinh xay dwng
Giao tiép tét bang tiéng Anh
Co ky nang lam viéc doc 1ap — lam viéc nhom, Ién ké
hoach, sap xép cong viéc
Trach nhiém, nhiét tinh trong céng viéc
CHUNG CHi Chwrng chi k¥ thuat vién tin hoc chuyén nganh

Chirng chi Revit.

Chng chi bdi dwdng nghiép vu chi huy truéng cong trinh
va giam sat thi cbng xay dwng cbng trinh.

Chng chi tiéng Anh B1

Chteng chi hoan thanh khoa hoc tiéng Anh “Ty tin giao
tiep véi ngwdi nwdc ngoai”
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HOAT BDONG Nhém tinh nguyén cula trwdng

Tinh nguyén vién

Quyén gbp sach, bao, truyén cii dé gt dén tré em ving
cao

Tham gia mua hé xanh

Tham gia hoat d&ng hién mau tinh nguyén.

GIAI THUONG Gidy khen vi c6 thanh tich xay dwng phong trao ctia Doan

trwong.

Nhan vién c6 thanh tich xuat séc quy 2 ndm 2018

SO THICH Nghe nhac

DPoc sach béo, tap tri vé xay dwng
Leo ni

Vé

3.2 Lwu y viét CV xin viéc cho K§ sw xay dwng

Khi tao Mau CV xay dwng trong nganh xay dwng, cong trinh, ban can thém thong tin sao cho
phu hgp voi cong viéc cu thé. Cung tham khao nhirng meo viét CV nganh xay dwng tiéng
viét hay nhat ctia chang téi.

Kinh nghiém lam viéc: néu ra nhirng trai nghiém cGa minh lién quan dén xay dwng, cu
thé vé td chirc va quang th&i gian 1am viéc tai cdng ty, t chirc ca nhan nao do. Trong
phan hoc van, ban nén dwa ra nhirtng ching chi nganh nghé, bang cép,... Néu ban
hién dang hoc hodc dyw dinh hoc mét khéa dao tao ndo, hay dé cap dén né trong muc
nay.

Trong tredng hop ban khéng co kinh nghiém, hay néu bat cac k§ nang lién quan, nhan
manh bang cach mé ta kha nang lam viéc cla ban, vi du: 1a ngwdi hoc nhanh, hay
cha y dén cac chi tiét nhé,... Nhixng kj ndng ma ban c6 vi du nhw: k§ ndng Microsoft
Suite, Photoshop.,... Nhirng loai k§ ndng nay cé thé giup bu dap sw thiéu kinh nghiém
cta ban.

Mot sb ky nang quan trong ban nén cé: Sketchup, Auto CAD, Revit, Plaxis, Safe,
Etabs...

Khi ndp CV xin viéc xay dung, ban nén két hop cac k§ nang va kinh nghiém ctia minh
v&i cac yéu cau trong phan md ta cong viéc cta kj sw xay dwng. Diéu nay sé giap CV
nganh xay dwng cta ban nhdm vao céng viéc cu thé
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Vi dy, trong ban mo ta cong viéc cho mét ky sw xay dwng néi chung, ho c6 thé néi rang ho
muon ai do co kinh nghiém van hanh thiét bi nang, hay nhé thém nhirng ky nang lién quan
dén van dé nay ban nhé.

3.3 Cach viét CV cho sinh vién xay dwng méi ra trwong

CV xin viéc cho sinh vién méi tét nghiép nganh xay dwng khong c6 qua nhiéu quy dinh va
cling khéng khét khe. Cac ban sinh vién can dam bao trinh bay ding bo cuc cua CV xin viéc
néi chung dé dam bao khai bao du cac théng tin co ban, gitip nha tuyén dung ndm duoc.

Déi v&i cac ban sinh vién méi ra trwong thi cac ban cling chwa c6 kinh nghiém lam viéc déi
v&i linh ve nay. Vi thé, cac ban chi nén tap trung vao viéc trinh bay nhirng thanh tich trong
qua trinh hoc tap ma ban da nd luc dat dwoc, nhirng chieng chi cé lién quan dén nganh hoc
va két qua hoc tap ciling nhw qua trinh thyc tap ma cac ban da hoan thanh. Luc nay, mét ban
CV cho sinh vién méi ra trwéng sé la sw goi y hoan hao gitp ban dé dang tiép can cong viéc
ma minh mong muén hon.

4. Thw xin viéc cho Ky sw xay dwng

Thw xin viéc véi ndi dung bao ham la nhirvng birc thw ma trong dé c6 néu Ién duoc tom tét
nhirng thdng tin ndi bat nhat vé ban ban. Va b thw nay chi dwoc viét khi ma ban duwoc yéu
cau tlr nha tuyén dung vao mot thdi diém nhét dinh véi khi ban cé dwoc mot co hoi cho mot
vi tri ndo d6. DAy chinh 1a nén tdng dé tao nén céc loai thw xin viéc khac nhu: thu xin viéc
gay 4an twong, thw van dap va thu két néi truc tuyén.

Hon nira khdng c6 mét dang thw xin viéc véi ndi dung bao ham cho tat ca cac cong viéc
khac nhau nao ca. Chinh vi vy ma c6 rat nhiéu cac loai thw s dung véi muc dich va céng
viéc khac nhau. Vi du khi ban muén xin mét céng viéc toan thoi gian, ban thi gian hay cach
ban gt thw nhw thé nao?

Mau Thw xin viéc cho Ky sw xay dyng

Nguy&n Minh A
M: ...
E: ..
ADD:
Kinh glri: Ong/Ba [Tén]
[Vi tri/Phong ban]
[Tén Cbng Ty]

[Dia chi]

Ngay 10 thang 08 nam 2020
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Thw tng tuyén vi tri: K§ sw xay dwng
Kinh thwa éng/ba [Tén],

Tai da doc dworc thong tin tuyén dung trén trang web cla Cong ty va biét rang quy Céng
ty dang cé nhu cau tuyén dung vj tri K sw xay dwng. Cho nén toi V|et la thw xin viéc nay
kinh dé nghi quy cong ty xem xét cho nguyén vong dugc (ng tuyén vao vi tri Ky sw xay
dwng cua toi.

Tai tot nghiép bang Kha khoa Ky sw xay dwng dan dung va cdng nghiép tai trweérng Pai hoc
Xay dwng Ha No6i. Ngay sau khi ra triwdng, t6i lam viéc tai vi tri Ky sw xay dwng & Cong ty
Xay dwng Linh Giang. Nhiém vu chinh cla tdi 1a boc tach hé so thdo d&, nghiém thu két
qua, 1ap hd so du toan cho cac cong trinh thudéc dw &n xay dwng ctia cong ty.

Két thic cong viéc nay, toi tiép tuc ddm nhiém vai tro gidm sat tai Cong ty Xay dung HC
Building. Nhiém vu chinh cua t6i la giam sat thiét ke va cac cong trinh ha tang, dan dung.
Ngoai ra t6i con chiu trach nhiém vé cac van dé ky thuat dw an, phan cdéng, dén doc nhan
cong,...

Tinh dén nay, t6i da nhan dwoc chivng chi chirng nhan da tham gia dao tao nghiép vu giam
sat cong trinh xay dwng, co trong tay chirng chi tieng Anh TOEIC, s dung thanh thao cac
chwong trinh trong xay dwng bao gom AutoCad, tinh toan két cau.

Ngoai chuy&n mén, ti tw nhan thay ban than minh 1a mét ngudi giau trach nhiém véi cong
viéc, c6 tinh cach trung thwc, that tha, ludn san sang lam viéc cwdng dé cao va tham gia
vao cac chuyén cbéng xa nha dai ngay theo yéu cau cua céng viéc.

Vé&i niém mong mudn dwoc hoc hdi nhiéu hon trong Iinh vire xay dyng va dong gop strc
minh vao sy phat trién chung cda céng ty, téi rt mong quy Cong ty s& xem xét nguyén
vong &ng tuyén ndy va cho téi mét co hdi dwoc tham gia vao lam viéc tai cong ty.

Toi xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

Nguy&n Minh A

Thw xin viéc nén cé do dai khdng qua mét trang gidy A4, phai that ngén gon, suc tich nhung
ngdn tir st dung phai cuwc ki séc bén dé “chinh phuc” dwoc nha tuyén dung. Néi thi luén dé
hon lam, vay nén ban hay tai mau thw xin viéc va thuc hién theo cac bwdc hwédng dan dudi
day dé “mai sac vii khi ha guc” nha tuyén dung ngay nhé!

5. Email xin viéc cho Ky sw xay dwng

Email xin viéc la phan néi dung ma ban viét tryc tiép trén email khi g&i CV xin viéc hay hd
so xin viéc cho nha tuyén dung. Thwc t& Email xin viéc ban chi can viét ngan gon, ré rang
nhwng dam bao day du théng tin cling nhw thé hién dwoc sy chuyén nghiép cia ban than
dé nha tuyén dung dé dang xem hd so xin viéc ma khéng mét nhiéu thoi gian.
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Trong phan email xin viéc nay ban khong can gioi thiéu qua chi tiét vé ban than vi néi dung
chinh ban d& c6 trong ho so cia minh. Phan email nay la mé dau va gidi thiéu so qua giup
nha tuyén dung nhan biét ban da g&ri mail va (rng tuyén vao vi tri nao.

M&u Email (rng tuyén vi tri Ky sw xay dwng

To: Email nha tuyén dung

Tiéu dé email: [Tén cta ban] hd so (rng tuyén vi tri K§ sw xay dwng

Hoac [PON NG TUYEN] HO TEN_UNG TUYEN V| TRI KY SU XAY DUNG

No6i dung email:

Kinh glri: Ban giam déc Cong ty Cb phan Thuwong mai va Xay dwng Gia Thanh
Tén t6i la: Nguy&n Minh A

Sinh ngay: ...

Dia chi: ....

Sé dién thoai: ...

Email: minhanguyen@amail.com

Theo théng tin tuyén dung dang tai trén website cla cong ty, t6i dwoc biét hién nay Cong
ty dang cé nhu cau tim kiém va tuy&n dung (ng vién tai vi tri K§ sw Xay dwng. Vay nén toi
viét don nay dé xin (rng tuyén vao vi tri viéc lam Ky sw xay dwng. Hi vong quy Céng ty sé
xem xét va tao diéu kién thuan loi dé téi dwoc tham gia vao déi ngii ndng déng, chuyén
nghiép tai day.

Sau day t6i xin trinh bay nhitng yéu té chirng té ban than phu hop véi vi tri dang (rng tuyén
nhw sau:

e Thang 6/2015: tét nghiép truerng Pai hoc Xay dwng Ha Néi tai Khoa Ky sw xay dwng
dan dung va céng nghiép.

e Thang 8/2015 — thang 6/2018: lam viéc tai cong ty Xay dwng Ha Thanh, gilr vi tri ky
sw xay dwng. V&i 2 nam kinh nghiém lam vé boc tach hd so thao d&, 1ap hd so dw
toan cho cong trinh va thyc hién nghiém thu cho viéc thanh quyét toan.

e T thang 9/2018 dén nay: lam viéc tai vi tri giam sat & cong ty Cb phan tw van thiét
ké phong sach Viét Hung. Tai day t6i thwc hién cac nhiém vu: gidm séat cac cong
trinh dan dung, ha tang; giam sat thiét ké; chiu trach nhiém vé& moi van dé ky thuat
cta dy &n; phan céng cong viéc cho cdng nhan; kiém tra tién doé thwc hién va bao
céo lai cho Giam dbéc dy an.

Hién tai, t6i da c6 giay chirng nhan bdi dwéng nghiép vu gidm sat thi cong xay dyng, ngoai
ra con c6 chirng chi tiéng Anh TOEIC, c6 kha nang st dung thanh thao phan mém van
phong nhu AutoCad va céc chwong trinh tinh toan két ciu céng trinh nhw PRO, SACS, ..
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Vé tinh céach, tdi nhan th4y minh Ia ngwdi trung thwe, can than, ludn c6 trach nhiém cao
v&i cdng viéc va kha nang lam viéc doc lap cling nhw lam viéc nhdm. Khoéng chi vay, toi
con c6 thé dam nhan nhirng chuyén céng tac xa nha theo yéu cau cua cong viéc.

T6i nghi nhitng diéu kién da trinh bay & trén rat phi ho'p véi vi tri cong viéc ky sw xay dung
ma cong ty dang tuyén dung. T6i hy vong sé c6 co hoi thé hién cu thé hon vé kha nang
ctia minh tai budi phéng van, rat mong nhan duwoc sy phan héi sém tir quy Cong ty.

T6i xin chan thanh cam on!

TP. H& Chi Minh, Ngay ... Thang ... Nam 202...

Nguyén Minh A
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