	

	BẢNG DỮ LIỆU ỨNG VIÊN

	

	Vị trí ứng tuyển
	

	

	THÔNG TIN CÁ NHÂN

	Họ và tên
	
	Sinh ngày
	__/__/____
	Giới tính
	O Nam    O Nữ

	Nơi sinh
	
	Dân tộc
	
	Quốc tịch
	

	CMND
	
	Ngày cấp
	__/__/____
	Nơi cấp
	

	Địa chỉ thường trú
	

	Địa chỉ tạm trú
	

	Điện thoại (nhà)
	
	Di động
	
	Email
	

	Tình trạng hôn nhân
	□ Độc thân
	□ Có gia đình
	□ Ly dị
	□ Góa (vợ/chồng)

	Quan hệ gia đình

	Họ và tên
	Sinh năm
	Địa chỉ thường trú
	Quan hệ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Người liên hệ trong trường hợp khẩn cấp
	
	Điện thoại
	

	

	TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN

	Từ - Đến
	Nơi học
	Tên trường
	Ngành học
	Bằng cấp /Trình độ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	CÁC KHÓA HUẤN LUYỆN

	Từ - Đến
	Tên trường / Tố chức 
	Ngành học
	Bằng cấp/Trình độ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	TRÌNH ĐỘ NGOẠI NGỮ

	(Vui lòng ghi rõ trình độ ngoại ngữ của Anh/Chị ở mức độ : “Giỏi”, “Khá”, “Trung bình”, “Kém”)

	Ngoại ngữ
	Nói
	Nghe
	Đọc 
	Hiểu

	Tiếng Anh
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	KỸ NĂNG SỬ DỤNG PHẦN MỀM MÁY TÍNH

	
	Ms Word
	Ms Excel
	Power Point
	Access
	Ms Project
	Autocad
	Khác

	Giỏi
	
	
	
	
	
	
	

	Khá
	
	
	
	
	
	
	

	Trung bình
	
	
	
	
	
	
	

	Kém
	
	
	
	
	
	
	

	

	CÁC KỸ NĂNG KHÁC

	
	
	
	
	
	
	
	

	Giỏi
	
	
	
	
	
	
	

	Khá 
	
	
	
	
	
	
	

	Trung bình
	
	
	
	
	
	
	

	Kém
	
	
	
	
	
	
	

	

	QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC (Vui lòng liệt kê các nơi làm việc gần đây nhất, bắt đầu từ công việc hiện tại)

	Từ - Đến
	Công ty, Địa chỉ, Số ĐT
	Chức vụ, mức lương
	Nhiệm vụ, trách nhiệm
	Lý do

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	NGƯỜI THAM KHẢO

	Họ và tên
	Chức vụ
	Công ty
	Quan hệ
	Điện thoại

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	CÁC THÔNG TIN KHÁC

	Anh/chị có thể làm việc ngoài giờ không ?
	□ Có                 □ Không                 □ Đôi khi

	Anh/chị có thể đi công tác (trong hoặc ngoài nước) theo yêu cầu của công ty ?
	□ Có                 □ Không                 □ Đội khi

	Anh/chị có người thân làm việc tại Trần Doãn ?
	□ Không   □ Có _ Họ tên :                                      Bộ phận :          

	Anh/chị có từng nộp đơn xin việc hoặc tham dự phỏng vấn tại Trần Doãn
	□ Không   □ Có _ Khi nào : __/__/____    Vị trí :

	Điểm yếu của Anh/chị là gì ?
	

	Điểm mạnh của Anh/chị là gì ?
	

	Sở thích của Anh/Chị là gì ?
	

	Mục tiêu nghề nghiệp (Nêu định hướng  phát triển nghề nghiệp của Anh/chị trong vòng 2 năm tới)

	Khi nào Anh/chị có thể nhận việc ?
	□ Ngay lập tức     □ Sau 30 ngày    □ Sau 45 ngày    □ Khác : 

	Anh/chị mong đợi mức lương như thế nào ?
	Lương hiện tại
	VND
	Lương mong đợi
	VND

	

	CAM KẾT

	Tôi xin cam kết những thông tin cung cấp trên đây hoàn toàn chính xác. Trong trường hợp công ty điều tra và xác minh những thông tin trên là không đúng sự thật, tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm kể cả hình thức sa thải.

Tôi cũng đồng ý cho công ty kiểm tra những thông tin cá nhân của tôi ở những công ty tôi đã từng làm trước đây và liên lạc trực tiếp với người tham khảo tôi đã cung cấp ở trên.

	                                                                                                               …………, ngày     tháng     năm    

                                                                                                                    (ứng viên ký và ghi rõ họ tên)




Ghi chú :

Anh/chị cần bổ sung thêm các hồ sơ sau :

1. Giấy khám sức khỏe

2. Sơ yếu lý lịch

3. Đơn xin việc



4. Hộ khẩu (hoặc KT3)

5. CMND


6. Ảnh 3x4 (4 ảnh)

7. Các bằng cấp có liên quan

Tất cả hồ sơ phải có công chứng

	PHẦN DÀNH CHO CÔNG TY

	ĐÁNH GIÁ CỦA BỘ PHẬN TUYỂN DỤNG

	Người phỏng vấn
	
	Chức vụ
	
	Ngày
	

	Các tiêu chuẩn
	Tốt
	Khá
	T.bình
	Yếu
	Nhận xét chung

	Ngoại hình, tác phong
	
	
	
	
	

	Chuyên môn, nghiệp vụ
	
	
	
	
	

	Kinh nghiệm
	
	
	
	
	

	Khả năng giao tiếp
	
	
	
	
	

	Trung thực
	
	
	
	
	

	Ngoại ngữ
	
	
	
	
	

	Kết luận
	□ Tuyển
	□ Loại
	□ Chuyển tiếp
	

	

	ĐÁNH GIÁ CỦA BỘ PHẬN CHUYÊN MÔN

	Người phỏng vấn
	
	Chức vụ
	
	Ngày
	

	Các tiêu chuẩn
	Tốt
	Khá
	T.bình
	Yếu
	Nhận xét chung

	Ngoại hình, tác phong
	
	
	
	
	

	Chuyên môn, nghiệp vụ
	
	
	
	
	

	Kinh nghiệm
	
	
	
	
	

	Khả năng giao tiếp
	
	
	
	
	

	Trung thực
	
	
	
	
	

	Ngoại ngữ
	
	
	
	
	

	Kết luận
	□ Tuyển
	□ Loại
	□ Chuyển tiếp
	

	

	ĐÁNH GIÁ CỦA PRESIDENT/CPO

	Các tiêu chuẩn
	Tốt
	Khá
	T.bình
	Yếu
	Nhận xét chung

	Ngoại hình, tác phong
	
	
	
	
	

	Chuyên môn, nghiệp vụ
	
	
	
	
	

	Kinh nghiệm
	
	
	
	
	

	Khả năng giao tiếp
	
	
	
	
	

	Trung thực
	
	
	
	
	

	Ngoại ngữ
	
	
	
	
	

	Kết luận
	□ Tuyển
	□ Loại
	□ Chuyển tiếp
	

	
	Lương thử việc
	
	

	
	Lương chính thức
	
	

	
	Thời gian thử việc
	
	

	
	Ngày nhận việc
	
	

	
	Thỏa thuận khác :
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	CPO
	President

	
	


Ghi chú: Biểu mẫu này sử dụng cho ứng viên điền thông tin trước khi phỏng vấn và kết quả phỏng vấn của ứng viên
