HO so irng vién(Job
Applicant)

H6 so ing vién la mot chic nang trong VHThr dung dé€ quan ly va luu trir thong tin cdia cac ng vién
da (ng tuyén vao mot hoac nhiéu Vi tri tuyén dung(Job Opening) trong cong ty. Pay la mét phan
quan trong trong quy trinh tuyén dung, nai cac thong tin lién quan dén (ng vién dugc t6 chirc va
theo doi.

Y nghia cua Job Applicant

e Quan ly théng tin ung vién: Thu thap va luu gilt dt liéu vé ing vién bao gom chi tiét ca
nhan, kinh nghiém, k¥ nang, va hé so iing tuyén.

e Ho6 tro sang loc: Gilip nha tuyén dung theo déi va danh gia (ng vién qua ting giai doan
cla quy trinh tuyén dung.

e Tich hop quy trinh: Két néi gilta cac buéc nhu Job Opening, Interview (Phong van), va
Job Offer (Thu mai lam viéc).

Thong tin luu tri trong Job Applicant

M6t badn ghi clda Job Applicant thuong bao gém cac théng tin sau:

1. Thong tin ca nhan:
e Tén Ung vién.
e Dia chi email.
e SO dién thoai.
2. Théng tin ing tuyén:
e Vi tri ing tuyén (Job Opening).
e K¥ nang va kinh nghiém lién quan.
e CV hoac Resume.
e Thu xin viéc (Cover Letter).
3. Trang thai ing vién:
e Applied (Pa nép don).
e Under Review (Pang xem xét).
e Shortlisted (ba loc).
e Rejected (Da tUr choi).



e Hired (Da tuyén dung).
4. Lich su tuong tac:
e Ghi cht tir nha tuyén dung.
e Lich st phdng van.
e Cac tai liéu hoac bai kiém tra bé sung.

Vai tro cua Job Applicant trong quy
trinh tuyén dung

1. Theo déi hé so:
e Ghi nhan moi théng tin lién quan dén Ung vién & mot noi duy nhat.
e D& dang truy cap théng tin trong qua trinh phong van va danh gia.
2. Tang hiéu qua tuyén dung:
e HO tro loc ng vién dua trén ky nang hoac yéu cau.
e Giam thoi gian x ly ho so nho tu dong héa.
3. Két noi lién mach:
e K&t ndi truc ti€p vai cac vi tri tuyén dung (Job Opening) dé theo doi ngudn géc hd
s0.
e Lién két véi cac quy trinh phdng van va thu mai lam viéc (Job Offer).

Quy trinh lam viéc cua Job Applicant
trong VHTerp

1. Tao mot Ho so ing vién:

e Truy cap HR > Tuyén dung > Ho6 so ung vién.
e Nhap vao nit New dé€ tao mét ban ghi ing vién méi.
e Nhap cac théng tin nhu:
o Applicant Name (Tén (ng vién).
o Email Address (Email).
o Phone Number (56 dién thoai).
o Job Opening (Vi tri ing tuyén).
o Binh kém CV hoac tai liéu lién quan.
e Luu lai thong tin.

2. Theo doi va danh gia ing vién:

e Cap nhat trang thai cda Ung vién trong ting giai doan, vi du:



o Shortlisted: Ung vién da dugc chon dé phéng van.
o Rejected: Ung vién khéng dat yéu cau.
o Hired: Ung vién d& dugc tuyén dung.

3. Lién két vdi cac buéc tiép theo:

e Chuyén thong tin Ung vién sang giai doan phong van (Interview).
e Néu dat yéu cau, tao Job Offer (Thu moi lam viéc) truc ti€p tir bdn ghi Job Applicant.

Vi du vé Ho so Uing vién

Thong tin ung viéen:
e Tén: Nguyén Van A.
e Email: nguyenvana@gmail.com.
e SO dién thoai: 0912 345 678.
e Vi tri ing tuyé&n: Nhan vién kinh doanh ndi that.
e Trang thai: Shortlisted (ba loc).
e Ky nang: Ky nang giao tiép, kinh nghiém ban hang 2 nam.

Loi ich khi st dung HO6 so ing vién

1. Tap trung héa dir liéu: Luu trit toan b thong tin ing vién tai mot noi.

2. Tu déng héa quy trinh: Dé dang chuyén déi gilra cac giai doan trong quy trinh tuyén
dung.

3. Dé dang phan tich: Hb trg bdo cdo hiéu qua tuyén dung dua trén trang thai va nguén
ng vién.

Két ndi gitta HO so irng vién va Vi tri
dang tuyén
e Khi tao Vi tri dang tuyén, &rng vién sé (ng tuyén vao vi tri dé.

e Tat ca ho so Ung vién sé tu dong duogc lién két vai vi tri tuong Ung trong hé théng, gidp
quan ly dé dang.
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Pugc tao 20 thang 1 2025 17:33:37 bdi D6 Ngoc Tu
Pugc cap nhat 20 thang 1 2025 17:37:51 béi P& Ngoc Tu



