Vi tri cbng viéc dang
tuyén(Job Opening)

Vi tri c6ng viéc dang tuyén trong HRMS (Human Resource Management System) la mét chic nang
dugc stir dung dé€ quan ly cac vi tri cong viéc dang can tuyén dung trong doanh nghiép. Day la mét
phan quan trong trong quy trinh tuyén dung, gilp dinh nghia chi tiét cac vai tro, yéu cau va diéu
kién can thiét cho vi tri ma doanh nghiép can tim kiém (ng vién.

Y nghia cua Vi tri cdng viéc dang
tuyén

Job Opening (Vi tri tuyén dung) la budc dau tién trong quy trinh tuyén dung, noi ma doanh nghiép
cong bé théng tin tuyén dung, chang han nhu:

Chuc danh cbéng viéc.

S6 lugng can tuyén.

Phong ban/Ddi nhém can tuyén dung.
M6 ta cong viéc.

Céac yéu cau vé ky nang va kinh nghiém.
Ngay bat dau coéng viéc.

Muc dich cua Vi tri cong viéc dang
tuyén

e Tao su ré rang: Dinh nghia ré rang vai tro, trach nhiém, va yéu cau cua vi tri tuyén
dung.

e Quan ly quy trinh tuyén dung: Gilp theo ddi va quan ly tién trinh tir lGc dang tuyén
cho dén khi vi tri dugc lap day.

e Cai thién trdi nghiém ung vién: Gilp Ung vién hiéu rd vé vi tri va quyét dinh ing tuyén
dé dang hon.

e HO tro bao cdo: Luu trir thdng tin vi tri tuyén dung dé€ phan tich va bdo cdo hiéu suat
tuyén dung.



Quy trinh Job Opening trong HRMS

1. Tao vi tri tuyén dung:
e Truy cap VHThr > Yéu cau tuyén dung -> Vi tri cong viéc dang tuyén.
e Tao mot ban ghi méi véi cac thong tin:
o Job Title (Chirc danh cbéng viéc).
o Job Description (M6 ta cong viéc).
o Number of Openings (S6 lugng can tuyén).
o Location (DPia di€m lam viéc).
o Skills and Qualifications (Ky nang va bang cap yéu cau).
2. Phé duyét va céng bo:
e Job Opening can dugc phé duyét bdi bd phan nhan sy hoac quan ly.
e Sau khi phé duyét, né cé thé dugc dang trén cac céng théng tin tuyén dung hoac
trang web cong ty.
3. Quan ly ing vién:
e U'ng vién ndp hé so vao Job Opening qua hé théng hoac cac kénh khac.
e Théng tin (ng vién duogc luu lai dé sang loc, phdng van va tuyén chon.
4. Két thuc Job Opening:

e Sau khi vi tri da duoc lap day, trang thai Job Opening sé dugc cap nhat thanh Closed
hoac Filled.

Vai tro cua "Vi tri cong viéc dang
tuyén" trong quy trinh tuyén dung

1. Trung tdm quan ly tuyén dung: La noi tap trung théng tin vé céc vj tri can tuyén, gitp
b6é phan nhén sy dé dang quan ly.

2. Ho tro phan tich dir liéu: Cung cadp thdng tin cho bdo cdo, chang han nhu thdi gian
tuyén dung trung binh, ty Ié Gng vién phu hagp, v.v.

3. Lién két cac quy trinh khac: "Vi tri cong viéc dang tuyén" thuong lién két véi Job
Applicant (H6 so (ng vién) va Job Offer (Thu mai lam viéc).

Vi du vé Job Opening:

Vi tri tuyén dung:

e Chuirc danh: Nhan vién kinh doanh ndi that.



e SO lugng: 5.
e M0 ta cong viéc: Tu van, cham séc khach hang va phat trién thi truong.
e Yéu cau:
o Ky nang giao tiép tét.
o C6 kinh nghiém trong linh vuc kinh doanh tir 1 nam tré Ién.
e Dja diém lam viéc: Ha Noi.

Phién ban #1
Pugc tao 20 thang 1 2025 17:26:16 bdi D6 Ngoc Tu
Pugc cap nhat 20 thang 1 2025 17:33:08 bdi B6 Ngoc Tu



