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Mic du hién nay da phan chung ta dung Internet dé tim viéc va ciing ding Internet dé nop ho so,

nhung viéc chuan bi san nhirng ho so gidy van hét strc can thiét.
1. HO so xin viéc gom nhirng gi?

 So yéu ly lich ty thuat c6 diu cua dija phuong.
e CV xin viéc

« Pon xin viéc viét tay

 Thu xin viéc (néu nha tuyén dung yéu ciu)

« Giiy kham sirc khoe trong vong 6 thang

« Bang cép, cac chimg chi dao tao khac

e Ching minh thu, thé can cudc cong chung
 HOo khdu cong ching

e Anh 3x4 va 4x6
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1.1. So' véu Iy lich ¢6 x4c nhén cia dia phwong
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Ban c6 thé mua bo hd so ¢6 sdn & cac diém ban vin phong pham va dién vao ban So' yéu ly lich
in san trong d6. Cach nay hoi ton cong va ton tién vi néu ghi sai ban s€ phai bd di va ghi bd méi.
Ngoai ra, cach nay kha Iang phi vi by ho so do cé rat nhiéu thé loai gidy t& khac nhu: Pon xin

viéc, Gidy kham strc khoe... khong dung dén.

C6 mdt cach khac hay hon 1a ban down méu so yéu 1y lich trén mang vé, dién day du thong tin,

in ra vai ban va di cong chung.

1.2. CV xin viée (Curriculum Vitae (CV))

coiicadl

Néu ban da vuot qua tat ca cac vong tuyén dung va dugc nhan vao lam thi bd hd so cua ban
khong can c6 CV nira, lac nay bd ho so s& co tac dung dé cong ty luu thong tin ciia nguoi lao
dong. Con néu ban dang ndp ho so tng tuyén thi khong thé nao thiéu CV duoc. Phan tom tit qua
trinh 1am viéc trong So yéu 1y lich c6 xac nhan cta dia phuong rat so sai, nén ban can thém CV

dé thuyét phuc nha tuyén dung cho ban di tiép vao vong trong.

1.3. Pon xin viéc
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Don xin viéc hodc ban tu viét tay hodc ban tham khao cdc mau don xin viéc trén mang va c6 dan

anh dé thé hién su t6n trong vdi 14 don quan trong nay.

Moi cac ban tham khdo mot s6 mau don xin viéc chuan nhat, dé giy thién cam véi nguoi tuyén

dung:

Mau don xin viéc viét tay chuan nhat

1.4. Thw xin viéc

Trudce tién Cac ban can nam rd vai tro cta Thu xin viée: Ca khi ndp ho so online va hd so gidy
ban déu cin c6 Thu xin viéc (Tiéng Anh 1a Cover letter). Cac ban hdy phan biét Thur xin viée
v6i Pon xin viée trong b hd so co sin mua & hang vin phong phim nhé. Pon xin viéc trong bd
hd so ¢ sin hién nay khong dugc qua coi trong, va hau hét thi déu mang ning tinh hinh thuc, 1a

thu tuc can c6 ma thoi.

Theo khéo sat cua cac trang web viéc 1am uy tin, 76% Nha tuyén dung uu tién chon doc nhimng
hd so c6 dinh kém Thu tim viéc vi n6 gian tiép thé hién su nghiém tuc va nhiét tinh cta ban d6i

véi cong viée ban dang ing tuyén.
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Do do, cac ban can chuan m¢t Thw xin viéc that can than va rd rang, tom tat va nhan manh
nhitng vu di€m noi trdi nhat cia ban, ndi 1én Iy do vi sao Nha tuyén dung nén chon ban chu
khong phai nguoi khac. Ngoai ra, néu ban ndp don vao 1 vi tri can dén viét Tieng Anh nhiéu thi

mdt thu xin viéc bang Tiéng Anh trang trong.
Vé ndi dung thi Thu xin viéc bang Tiéng Anh hay Tiéng Viét déu gom 4 phan chinh:

o Tiéu dé: Nguoi giri, ngudi nhan, ngdy thang, 15i chao

« Giéi thiéu: Gi6i thiu vin tat vé ban va gia tri ma ban c6 thé mang dén cho cong ty.

« Nobi dung chinh: Trinh bay k¥ ning, kinh nghiém, hoc van hay thanh tich ndi bat nhét
ctia ban. Phan nay khong nén néi quéa nhiéu y, nén tap trung vao tdi da 3 y chinh

o Phan keét: Bay t6 mong mudn dugc lam viéc va cong hién cho cong ty.

Thur xin viée khong can dai dong vin ty, chi can khoang 200-250 tir, ndi dung rd rang, ciu vin

gdy gon ciing s& trd thanh diém cong cho ban.

Xem huéng dan viét thu xin viéc va download miu thu xin viéc Anh-Viét.

1.5. Gidy kham sitc khée trong vong 6 thang

C6 2 loai gidy kham strc khoe. Mot loai 12 gidy A4 2 mit va mot loai 1a gidy A3 gap doi (4 mat).
Chuén nhét 1a nén dung loai 4 mat. Céc ban c6 thé dén bat ky bénh vién nao hodc tram y té xa,
phudng, quan dé kham stc khoe. Nhé mang theo anh 3x4 dé dan vao d6. C6 nhitng chd xin ban
thir 2 thi phai thém tién, c6 chd thi xin bao nhiéu ban ciing can ddy tién, chi cdn minh mang du

anh dé dan théi.
1.6. Bang cip

Ban c6 nhitng bang cip nao lién quan dén cong viéc, bao gdm ca bang Pai hoc, Cao dang, hiy
photo va ndp ban photo cong ching trong hd so xin viéc nhé. Trudng hop méi ra trudong, ban
cling c6 thé ndp bang diém hoic gidy chimg nhan tot nghiép tam thoi photo cong chimg ciing

duoc.
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1.7. Cac chirng chi dao tao khac
Chung chi Tiéng Anh, Tin hoc....... cong ching.
1.8. Chirng minh thu/thé cian cudc cé cong chirng

V6i nhitng hd so xin viéc binh thuong thi Chimg minh thu khi giri kém hd so xin viée ciing
khong can thiét phai cong chimg, v6i hd so xin viéc ma di trang tuyén thi ban bt budc phai c6
chtng minh thu céng ching, khi 1am viéc voi bo phan nhan sy, ¢ thé s& yéu cau ban trinh thém

chung minh thu goc dé d6i chiéu.

Luu y chimg minh thu ctia ban can phai con han, moi thong tin rd rang dé dé dang dugc cong

chung.
1. 9. H§ khiu cong ching

Tuy theo yéu cau ciia co quan, ban ¢ thé chudn bi thém s6 ho khiu cong ching, qua d6 ban

hoan toan c6 thé chuan bi va cong chirng dé bo sung vao ho so xin viéc cia minh.
1.10. Anh 3x4

Muc dich cta anh thé nay la dé lam bao hiém x3 hoi. Thuong thi néu ban ndp anh luén ho cling
chrfmg dé y ma giir lai cho ban, dén khi 1am bao hiém ho lai kéu ban nop tiép, thé nén ban co thé
b6 qua khoan nay. Nha tuyén dung quan tdm dén gidy to va CV cua ban cht ho khong qué quan

tam dén anh 3x4.

2. Lam bao nhiéu ho so 1a du?
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Céc ban chi can chuén bi 5 bd ho so goc (cé cong chirng) 14 qua du rdi. Chi khi dwoc nhan vao
lam thi ban méi ndp hd so géc nay. Ngoai ra, ban lam thém 5-10 bd hd so photo, khong cong
chimg. Mot sd cong ty yéu cau ndp hd so truc tiép hodc khi di phong van mang theo mot b hd
so thi ban s& nop hd so khong cong chimg. Néu ban duge nhan vao lam chinh thirc thi méi can

bd sung hd so gdc.
3. Cach sip xép hd so xin viée
Thu thap théng tin

Duya vao bang mo ta cong viéc cia doanh nghiép, ban tién hanh thu thap va sang loc toan bd
thong tin ca nhan dé trinh bay trong hd so xin viéc. Ban cin nim 15 yéu cau vé thong tin, kinh
nghiém, k¥ ning chuyén mén phu hop cho vi tri tng tuyén va dic biét 1a nguoi tham chiéu trong

ho so xin viéc

Tao diém nhan
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RAt it nha tuyén dung co6 du thoi gian dé xem xét toan bd hd so cua ban, vi vay ban can “v&”
diém nhin dé tao an tuwong. Ban nén tip trung vao dic diém ndi bat cta ban than va sang tao hd
so theo cach ctia riéng minh, dam bao day du théng tin ma van khong bi “16”. Nha tuyén dung
luén danh gid cao Ung vién st dung sb liéu, thanh qua cu thé, diéu nay lam hd so xin viéc cia
ban c6 do tin cdy cao va ciing ding quén dinh kém anh hd so xin viéc dé nha tuyén dung hinh

dung tng vién rd hon nhé.
Viét don gian, stic tich

Trude khi giri ho so xin viéc cho nha tuyén dung, ban ciing can kiém tra 16i chinh ta va ngit phap
dé chic chin rang moi thir déu hoan chinh. Khong nén ding tir ngit mang tinh triru tuong, ky

hi€u ddc biét; nén viét ngan gon, ro rang, suc tich...
4. Nhirng chu y khi 1am ho so xin viéc

Day 1a mot s6 luu ¥y nhac thém ctia VnDoc nham gitp ban c6 duge mot bd ho so xin viéc hoan

hao nhat.
- Kiém tra, doc va ra soat chinh ta, trong céc file ho so
- Nén chuan bi 3 - 4 ho so goc.

- Nén chuan bi nhiéu b hd so photo (Tir 6 - 10 bd) dé chuan bi cho nhimng tinh hudng khan cip

(bi mat hodc cong ty noi tuyén dung khong tra lai).

- Khi nha tuyén dung moi ban dén phdng vén, ban chi cin mang theo hd so photo. Khi dugc
tuyén dung vao cong ty thi ban mdi ndp hd so gdc 1a cac hd so ¢ cong ching vi nd lién quan
dén viéc 1am bao hiém xa hoi va nhiéu tha tuc khac. Hon nita, viéc 1am hd so ¢6 cong ching
hoan chinh ciing tén chi phi, va nha tuyén dung khi phong van ciing khong qua khat khe v6i van

dé ho so photo, tuy vay, vi phép lich sy, ban c6 thé noi qua vé bo hd so mang dén.

- Nén di cong ching tat ca gidy to cang som cang t6t ¢é dam bao tinh xac thuc va kip thoi cia hd

so xin viéc, tranh ban bi cac doi thu khac nhanh chan hon.
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- Trudce khi ndp hd so, hay nh& photocopy mat s6 noi dung nhu CV hodc don xin viéc dé chuan

bi trude buoi phong van.

- NOp hoac gui ho so sém, ding dia chi va nén theo doi sat sao moi thong bio tuyén dung cia

cong ty xin vao lam.

Trén day 1a nhitng thong tin can thiét khi cac ban can chuan bi hd so xin viéc mot cach can than,
chuyén nghiép, tiét kiém thoi gian, dé)ng thoi thém tu tin, cling nhu tao cdm tinh, 4n tuong véi

nha tuyén dung ngay tir vong duyét ho so.
Chiic cic ban tim dwge cong viée diing mong mudn va thanh cong trén nhiéu linh vure!

Moi ban doc cung tham khao thém tai muc viéc lam - nhan su®trong muc biéu mau nhé.
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