[image: A logo with blue letters

AI-generated content may be incorrect.]
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN ỨNG TUYỂN & HỒ SƠ NĂNG LỰC ỨNG TUYỂN

Kính gửi: Ban Lãnh đạo Công ty TNHH MTV Xuất nhập khẩu 2-9 Đắk Lắk

PHẦN I: THÔNG TIN CƠ BẢN 
	Mục
	Nội dung yêu cầu

	Vị trí ứng tuyển mong muốn
	Tên vị trí

	Họ và tên
	(Viết hoa)

	Thông tin liên hệ
	- Điện thoại:
- Email (email chuyên nghiệp):
- địa chỉ hiện tại:

	Thông tin hành chính
	- Giới tính …………………….. - Ngày sinh:……………………………….
- Quê quán: …………………………………………………………………..
- CCCD:………………….. - Ngày cấp: ……………..- Nơi cấp:…………...
- Tình trạng hôn nhân: ……………………………………………………….
- Quốc tịch: …………………………………………………………………..

	Lý lịch gia đình
	Quan hệ gia đình (Cha, Mẹ, Vợ/Chồng)

	Năng khiếu cá nhân
	Vui lòng liệt kê năng khiếu, sở thích đặc biệt, thành tích nếu có (Ví dụ: Ca hát, Thể thao, Tổ chức sự kiện, Kỹ năng dẫn chương trình)

	
	

	Mức lương mong muốn
	(Nêu rõ mức lương gộp/thực nhận)

	Ngày có thể bắt đầu làm việc
	(Nêu rõ thời gian thông báo nghỉ việc tại công ty cũ)



PHẦN II: HỌC VẤN VÀ TRÌNH ĐỘ CHUYÊN MÔN
1. Quá trình đào tạo
(Liệt kê tất bằng cấp, quá trình học tập, tên trường, chuyên ngành, tốt nghiệp, điểm trung bình từ cấp I đến hiện tại)
	Thời gian
	Bậc đào tạo/ loại đào tạo
	Tên trường/ Đơn vị đào tạo
	Chuyên ngành
	Năm tốt nghiệp
	Điểm trung bình

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


2. Ngoại ngữ
	STT
	Ngoại ngữ
	Chứng chỉ (nếu có)
	Thời hạn
	Điểm số

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	



	Ngoại ngữ
	Nghe
Mục tiêu: Hiểu hội thoại cơ bản/phức tạp, tham gia họp, thuyết trình
	Nói
Mục tiêu: Giao tiếp thường ngày/trong công việc, Đàm phán, Thuyết phục
	Đọc
Mục tiêu: Đọc hiểu tài liệu chuyên môn, văn bản pháp lý, Email
	Viết
Mục tiêu: Soạn email/báo cáo, văn bản hợp đồng, đề xuất chiến lược

	
	Thành thạo 
	Khá
	Cơ bản
	Thành thạo 
	Khá
	Cơ bản
	Thành thạo 
	Khá
	Cơ bản
	Thành thạo 
	Khá
	Cơ bản

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Vui lòng đánh dấu X vào mức độ thành thạo tương ứng)
3. Kỹ năng tin học
	STT
	Chứng chỉ tin học (nếu có)
	Thời hạn
	Điểm số

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	



	Stt
	Tên phần mềm/công cụ
	Loại phần mềm
	Mức độ thành thạo
	Vai trò trong công việc (mô tả)

	1
	VD: Microsoft Excel
	Văn phòng/Phân tích
	Thành thạo / Khá / Cơ bản
	(Ví dụ: Thiết lập báo cáo tài chính tự động, sử dụng các hàm VLOOKUP, Pivot Table)

	2
	VD:PowerPoint/Canva
	Thuyết trình/Thiết kế
	Thành thạo / Khá / Cơ bản
	(Ví dụ: Thiết kế Slide thuyết trình chuyên nghiệp, tài liệu đào tạo)

	3
	VD: Phần mềm Chuyên ngành
	(Ví dụ: SAP, Oracle, Misa, Amis, AutoCAD)
	Thành thạo / Khá / Cơ bản
	(Ví dụ: Thực hiện các nghiệp vụ kế toán trên Misa, Quản lý dự án trên JIRA)

	4
	VD: Phân tích/Báo cáo
	(Ví dụ: Power BI, Tableau, Google Analytics)
	Thành thạo / Khá / Cơ bản
	(Ví dụ: Xây dựng Dashboard theo dõi hiệu suất kinh doanh)


4. Các chứng chỉ chuyên môn
	Stt
	Tên chứng chỉ/văn bằng
	Đơn vị cấp/tổ chức
	Thời gian cấp/hiệu lực
	Mức độ liên quan
	Ứng dụng thực tiễn (tóm tắt)

	1
	(Ví dụ: PMP – Quản lý Dự án)
	
	
	Cao / Trung bình / Thấp
	(Ví dụ: Đã áp dụng quy trình Quản lý Rủi ro trong dự án A, giúp giảm 15% sự cố phát sinh)

	2
	(Ví dụ: Google Ads Certification)
	
	
	Cao / Trung bình / Thấp
	(Ví dụ: Tối ưu hóa chiến dịch Marketing, giảm chi phí CPC 10%)




PHẦN III: KINH NGHIỆM & THÀNH TỰU 
A. Tóm tắt kinh nghiệm gần nhất
	Tên công ty
	Vị trí/chức danh
	Thời gian làm việc
	Trách nhiệm chính (tối đa 3 gạch đầu dòng)
	Lý do nghỉ việc

	
	
	Từ … - …
	
	

	
	
	
	
	


B. Câu hỏi khai thác hành vi và năng lực (Behavioral & Competency Questions)
(Ứng viên trả lời bằng ví dụ thực tế, sử dụng phương pháp STAR. Ngoài ra, Công ty yêu cầu ứng viên gửi kèm theo hồ sơ một bản photo công chứng (hoặc xác thực điện tử) các tài liệu có thể dùng làm bằng chứng để chứng minh cho thành tựu và kết quả định lượng đã khai báo trong phần này.)
*lưu ý: Nếu ứng viên là sinh viên mới ra trường: trả lời liên hệ với các hoạt động trong nhà trường, hội, nhóm và thực tập 
1. Năng lực giải quyết vấn đề và lãnh đạo: Mô tả một tình huống khó khăn mà bạn đã từng đối mặt trong công việc (về quy trình, khách hàng hoặc dự án). Bạn đã làm gì để phân tích nguyên nhân cốt lõi và kết quả cuối cùng là gì? (vui lòng trả lời trong 150 – 200 từ)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Khả năng thay đổi và đổi mới: Kể về một lần bạn đề xuất và triển khai thành công một sự thay đổi lớn (về cách làm việc, công cụ hoặc quy trình) tại đơn vị cũ. thách thức lớn nhất bạn gặp phải khi thuyết phục người khác là gì? (vui lòng trả lời trong 150 – 200 từ)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tác động và thành tựu có thể định lượng: Trong vai trò gần nhất, thành tựu lớn nhất của bạn là gì? Vui lòng định lượng kết quả đó bằng con số (ví dụ: tăng trưởng X% doanh thu, giảm Y% chi phí, tiết kiệm Z giờ làm việc). Vai trò cụ thể của bạn trong thành tựu đó là gì? (vui lòng trả lời trong 100 – 150 từ) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tình huống mâu thuẫn: Mô tả một tình huống bạn phải làm việc với một đồng nghiệp/quản lý có quan điểm hoàn toàn đối lập với bạn. Bạn đã quản lý mâu thuẫn đó như thế nào để đảm bảo mục tiêu chung của đội nhóm vẫn đạt được? (Đánh giá kỹ năng giao tiếp, làm việc nhóm và giải quyết mâu thuẫn) (vui lòng trả lời trong 120 – 180 từ) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
PHẦN IV: ĐỘNG LỰC & SỰ PHÙ HỢP VĂN HÓA
	Mục
	Nội dung yêu cầu

	Sở trường/Điểm mạnh
	Vui lòng liệt kê 02 sở trường nổi bật nhất của bạn. Làm thế nào sở trường này đã giúp bạn đạt được thành công trong công việc/học tập gần đây

	Sở đoản/Hạn chế
	Vui lòng liệt kê 01 hạn chế mà bạn đang nỗ lực cải thiện. Kế hoạch hành động cụ thể của bạn để khắc phục hạn chế này trong 6 tháng tới là gì?

	Định hướng
	Bạn hình dung về lộ trình phát triển của bản thân trong 3 năm tới như thế nào? Vị trí ứng tuyển này đóng vai trò gì trong lộ trình đó?

	Giá trị cốt lõi
	Theo bạn, giá trị cốt lõi (Core Values) nào của công ty chúng tôi (nếu bạn biết) là quan trọng nhất và tại sao? Giá trị đó có phù hợp với bạn không?

	Câu hỏi cho Công ty
	Bạn có bất kỳ câu hỏi nào muốn hỏi chúng tôi về vị trí, đội nhóm hoặc văn hóa công ty không? (Thể hiện sự chủ động và quan tâm nghiêm túc)



PHẦN V: CAM KẾT VÀ ĐIỀU KHOẢN
1. Tình trạng hiện tại:
Bạn có ràng buộc với công ty cũ về hợp đồng lao động, bảo mật thông tin hoặc không cạnh tranh không? (Có/Không - Nếu Có, vui lòng giải thích).
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Cam kết về tính xác thực:
Tôi cam kết rằng tất cả các thông tin được cung cấp trong hồ sơ này là chính xác và trung thực theo hiểu biết của tôi. Tôi hiểu rằng bất kỳ thông tin sai lệch nào cũng có thể là căn cứ để chấm dứt quá trình ứng tuyển hoặc hợp đồng lao động (nếu đã được ký kết).

	
	
	(địa danh), ngày … tháng … năm …
NGƯỜI LÀM ĐƠN
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