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NOI TIENG TUYEN DUNG NHANH Cong ty CP ngudn Nhan lye Siéu Vit \\\
Tru sé: Lu 6, toa nha DC, 111D Ly Chinh Théng, Quéan 3, Tp H5 Chi Minh

(08) 7309 8888 | F (08) 393 018 00

Chi nhanh: Tang 12A, Center Building, s6 1 Nguy&n Huy Tuéng, Q.Thanh Xuén, Ha Noi

(04) 7309 8888 | F (08) 393 018 00

QUY PINH PANG TIN TUYEN DUNG TREN
WEBSITE TIMVIECNHANH.COM

PHAN 1: THONG TIN NHA TUYEN DUNG

Tén cong ty
- Ghi r0 tén, loai hinh cong ty

Nghiém cam: viét tén cong ty : Khach hang ctia A, ciia B. Déi véi nhitng truong hop ghi tén cong ty nhu vay,
QLCL phat hién s& cam tai khoan.

So luwgc vé cong ty

- Bat budc phai c6 thong tin nganh nghé kinh doanh, khong duoc qué so sai
- Khong chtra ndi dung thong tin tuyén dung vi du nhu Tuyén 3 Nhan vién ban hang, yéu cau:
abc...

Pia chi va dia chi lién hé cong ty

- Dia chi ghi 15 rang, cu thé va chinh xéac

- Dia chi phai ghi chi tiét : s6 nha, duong/ phuong/ thén/ xom, quan/ huyén/ x4, tinh/ thanh phé
Ma s6 thué, Gidy phép kinh doanh, Webside

La cac yéu tb bat budc khi nghi ngo vé cong ty can xac minh nén néu co cang tot



PHAN 2: TIN TUYEN DUNG

STT MUC TIEU CHUAN
1. Trinh bay bing tiéng Viét c6 diu, viét hoa ding quy dinh (viét hoa dau
dong, danh tir riéng, sau ddu cham ciu) va khong viét tit.
Tuy nhién cac truong hop viét hoa, viét tat duoc cho phép 1a mot sé thuat ngir
chuyén nganh hay tir viét tit thong dung.
Vi du:
Thuat ngir chuyén nganh: MSCA, IT (Cong nghé thong tin), SEO ( t6i wu cong
cu timkiém)
Mot sb tir thong dung nhu: Cong ty CP (c6 phan), TNHH (trach nhiém hitu han),
BHXH (bao hiém xa hdi),...
2. Trinh bay bang mat loai ngén ngit/ tin
Tuy nhién van c6 thé sir dung 1 s6 tir ngoai ngir 1a cac tir thong dung, danh tur
riéng, thuat nglr chuyén nganh.

Yéu ciu Vi du: Tele - sale, Sales Admin, ...

! chung 3. Trong ndi dung cac muc khong dwoc phép chira cac ky tw la, vé nghia.
Vi du: $$$, ##H,. ..
4. Mt tin tuyén dung phai dwgc trinh bay rd rang, siic tich va chi ding cho
01 vi tri tuyén dung.
5. Sir dung diing cac tir lién quan dén nganh nghé va cac chirc ning cia vi
tri tuyén dung.
6. Trinh bay theo kiéu liét ké.
7. Khong bo6 tréng bit cir muc thong tin nao.
8. Mot cong ty chi dwoc phép diing tuyén 1 vi tri cong viéc 1 lan trong 1
nganh nghé.

* Tin phdi la tin tuyén dung Viéc lam khéng dwoc la tin tuyén sinh khéa
hoc, du hoc (¢6 cap bang sau khod hoc, ¢é phi khod hoc)
* Cdc tin tuyén dung bi triing sé khong dwoc duyét (tring tiéu dé, néi dung)

1. Chi néu Chiic danh/ vi tri can tuyén dung va néu 1 chiic danh duy nhat
(dng véi 1 vi tri)

2 Tiéu dé tin 2. Tiéu d¢é tin tuyén dung ngoai chirc danh cé thé bo sung thém mot sé yéu

ciu dic biét hoic nhirng diéu muén nhin manh nhung khong dwoc qua
dai.




Vi du:
-Tiéu d& cho phép dién dia diém vai cac dja diém dac biét: tinh 1&, nudc ngoai
can dugc nhan manh: Nhan vién Kinh Doanh tai Lao Cai
-Tiéu d& cho phép dién nhimng yéu cau dic biét nhu ngoai ngir. Vi
du: Nhén vién ban hang biét tiéng Nhat
-Tiéu dé cho phép thé hién chuyén nganh. Vi du: Nhan vién Kinh doanh hang
tiéu dung
3. Tiéu deé tin tuyén dung phai dwgc viét rd rang
4. Tiéu dé nghiém cAm cac tir khéa “’Gdp, Can tuyén, Hot, Bao An O”’, hay
cac cum tir lién quan mire lwong (Iwong cao, lwong hap dan), sé lugng...
5. Tiéu dé dwogc chira dia diém 1am viéc nhung chi ti da 3 dia diém
VD: Nhan Vién Kinh Doanh Tai Q1, Q2, Q3
6. Tiéu dé dwoc dé muc lwong cu thé trén tidu dé nhung luong phai trén 10
triéu VD: Nhan vién kinh doanh luong tir 10 tri¢u tro 1én
Céac TH khong duyét:

1. Vi tri tuyén dung khong rd rang: Kinh doanh

2. Chira cum tir cAm: Can tuyén gap 4 Nhén vién kinh doanh

3. Viéttat: NVKD

4. Tiéu dé chtra nhiéu vi tri tuyén dung: Nhan vién kinh doanh va Nhan
vién ké toan . Nhan Vién Kinh Doanh Tai 1, Q2, Q3, Q7, Q5; Trinh
Duogc Vién Tai Quang Binh, Quang Tri, Ha Noi, TPHCM, Nha
Trang

Gioi tinh Bit budc chon diing véi yéu cau va ké hoach tuyén dung

- M ta nhiém vu, cdng viéc chinh ma ngudi dwoc tuyén sé thuc hién

- Vai tro, pham vi trach nhiém va quyén han cong viéc trong congty

- Purgc phép dién thém thong tin vé thoi gian 1am viée (lam viéc theo ca)
hoiac dia chi lam viéc

Luu y: CSKH nén tu van cho khach hang mo ta day di 2 tiéu chi. Dac biét 1a doi
VGi cac vi tri tuyén dung tir vi tri chuyén vién tré 1én dé tin tuyén dung chi tiét va
hiéu qua

M0 ta cong viéc
Cac TH khong duyét:

1. bé thong tin so sai, khong néu cac nhi¢m vy, cong viéc cu thé ma ghi:
S& trao d6i khi phong van

2. Noi dung ngoai cac ndi dung cho phép dién nhu: thong tin quang céo,
thong tin lién hé,...

3. Nai dung trinh bay theo doan van:

Vi du: Tim kiém khach hang, cham soc khach hang. Lén ké hoach lam viéc. Bao




céo ket qua cong viéc,...

4. Trinh bay cach dong, 16i van ban

Yéu cau khac

- Nhirng yéu cau cho vi tri &eng tuyén ma NTD can & @ng vién: kinh nghiém,
cong cu lam viéc...
Vi du:
C6 kinh nghi¢ém str dung vi tinh van phong
Yéu cau c6 smartphone
Cac TH khong duyét:
1. Théng tin lién hé

2. Yéucau hd so

Quyén lgi

Cic ndi dung dwoe phép dién:

1. Ché dé lwong, thwéng (thoi gian thir viéc)

2. Ché db bao hiém, phiic loi

3. Co hoi dao tao va thing tién trong sw nghiép
4. MBéi trudng lam viéc, van héa cong ty

Cac TH khong duyét:

1. Théng tin Cung cap so sai
2. Noidung ngoai cac ndi dung cho phép dién nhu: théng tin quang

c4o, thong tin lién h¢, yéu ciu hé so ...

Trinh d¢

Bat bugc phai chon khép véi ndi dung phan yéu cau

Kinh nghiém

Bit budc phai chon khép véi ndi dung phan yéu cau

Mirc lwong

Bat bugc phai chon khép véi ndi dung phan yéu cau, phit hop véi vi tri

tuyén dung

10

Nganh nghé

-Pwoc chon toi da 3 nganh nghé ding véi vi tri tuyén dung

-Ba nganh nghé tich chon phai PUNG hoic GAN PUNG véi vi tri tuyén
dung

Cac TH khong duyét:

Tich chon sai hoic tich chon nganh nghé khong lién quan
Chon nhiéu hon 3 nganh nghé

Vidu

- Vi trf tuyén dung 1a Nhan Vién Bao Vé chon nganh Kinh doanh

11

Tinh/TP

Chon to6i da 5 tinh/thanh pho

12

Han ndp ho so

Bat budc phai chon phu hep véi thoi gian hién hanh

T6i da 2 tuin ké tir thoi gian hi¢n hanh dé thu hat han ngp hé so




PHAN 3: LOGO TIN TUYEN DUNG

STT

MUC

TIEU CHUAN

Kich thwéc

- Logo vudng up hinh c6 kich thudc theo ty 1€: 70 x 70 (px)

- Logo dai up hinh ¢6 kich thudc theo ty 1¢: 140 x 70 (px)

Luu y:

Day 1a kich thudc tbi thiéu

Mudn logo hién thi diing thi cac kich thudc Ién hon van phai tuan theo ty 18 nay

Tiéu chuin

- Logo dung qui dinh: thé hién biéu twong riéng ciia cong ty, tén cong ty (néu co
trong logo)
- Logo khong dugc 1a hinh anh, hinh chyp, hinh dai dién trén mang

- Trang nganh

- Bét budc up logo trang nganh (néu cong ty khong co logo hoic logo khong dat
chuan thi thay thé bang logo "Khach hang "

3 | - Nghé hap din Y

danh cho ban Logo phii 5

Tin méi theo - Khong bat budc up logo nhung up thi phai &
4 ngay/ Tin tiéu

diém




