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	Họ và tên 
	Chức vụ
	Chữ ký

	Người soạn thảo
	Thái Doãn Việt
	Chánh Văn phòng
	

	Người phê duyệt
	Vũ Thanh Quang
	Giám đốc Công ty
	


1 MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1 Mục đích:
Thống nhất trình tự, phương thức, thủ tục tuyển dụng lao động vào làm việc theo chế độ Hợp đồng lao động từ 1 năm trở lên tại Công ty để đảm bảo việc tuyển dụng đúng các yêu cầu và mục tiêu của Công ty.
1.2     Phạm vi áp dụng:
Áp dụng cho việc tuyển dụng lao động trong Công ty, trừ các nhân sự cấp cao/ nhân sự khác do Chủ tịch HĐQT/ Giám đốc quyết định. 
2 TÀI LIỆU LIÊN QUAN
2.1	Bộ Luật Lao động;
2.2	Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty;
2.3	Tiêu chuẩn ISO 9001:2015; 
2.4	Quy trình đào tạo (TECCO1-ISO-QT04);
2.5	Tiêu chuẩn chức danh hiện hành;
3	TRÁCH NHIỆM
3.1	Hội đồng quản trị Công ty (HĐQT) 
	Phê duyệt chỉ tiêu định biên lao động của Công ty.
3.2	Giám đốc (GĐ)
	Chỉ đạo xây dựng kế hoạch sử dụng lao động hàng năm;
           Phê chuẩn kế hoạch tuyển dụng lao động và kết quả tuyển dụng;
	Quyết định tuyển dụng lao động Công ty; 
3.3	Văn phòng (VP):
Tổng hợp, lập văn bản liên quan trong các bước tuyển dụng để trình GĐ phê duyệt;
Đánh giá kết quả tuyển dụng hàng năm để trình bày trong báo cáo tổng kết của Công ty.

4	MÔ TẢ
4.1	Sơ đồ dòng chảy thực hiện công tác tuyển dụng:
	      Đơn vị, cá nhân
thực hiện
	Trình tự các bước
	Mẫu biểu tài liệu, liên quan

	Văn phòng
	Xác định nhu cầu lao động

	BM QT01-1

	Các đơn vị trong Công ty
	Đề xuất yêu cầu tuyển dụng



	BM QT01-2

	Văn phòng
	Xác định nhu cầu tuyển dụng

	


	GĐ duyệt
	Điều chuyển nội bộ
DUYỆT
DUDUYỆTYỆT


	

	Văn phòng/Đơn vị 
	Lập kế hoạch tuyển dụng 



	
BM QT01-3

	GĐ duyệt
	DUYỆT
DUDUYỆTYỆT


	

	Văn phòng và các Đơn vị
	Thông báo Kế hoạch tuyển dụng

	

	Văn phòng 
	Tiếp nhận, xét duyệt hồ sơ


	

	Văn phòng và các Đơn vị
	Kiểm tra, phỏng vấn 
hoặc thi tuyển

	BM QT01-4

	Văn phòng và các Đơn vị
	Thông báotuyển dụng

	BM QT01-5, 6, 7, 8

	Văn phòng và các Đơn vị
	Đánh giá kết quả sau thử việc

	BM QT01-8

	Văn phòng 
	Hợp đồng lao động

	BM QT01-9



4.2   	Trình tự:
4.2.1   Xác định nhu cầu lao động :
	Căn cứ kế hoạch sản xuất kinh doanh hàng năm phù hợp với từng giai đoạn phát triển của Công ty, Văn phòng xác định nhu cầu lao động trong năm (BM QT01-1)
4.2.2 	Đề xuất yêu cầu tuyển dụng:
Thường xuyên hoặc Định kỳ sáu tháng, các đơn vị cần đưa ra kế hoạch tuyển dụng gửi Văn phòng (BM QT01-2).
4.2.3  	Xác định nhu cầu tuyển dụng:
Nhu cầu tuyển dụng lao động của Công ty được xác định trên các cơ sở:
· Theo yêu cầu của CT HĐQT/ GĐ;
· Theo đề nghị của Văn phòng;
· Theo yêu cầu của các bộ phận sử dụng lao động.
Văn phòng tập hợp nhu cầu cần bổ sung lao động của các đơn vị theo các bước: 
a) 	Xác định lại nhu cầu tuyển dụng của các đơn vị về số lượng, yêu cầu phục vụ cho công việc, khả năng điều chuyển nội bộ.
b) 	Nếu xét thấy chưa hợp lý thì trao đổi trực tiếp với Phụ trách đơn vị liên quan để thống nhất việc điều chuyển nội bộ và tuyển dụng.
c) 	Sau khi thống nhất nhu cầu cần tuyển dụng thì tiến hành tổng hợp theo từng đối tượng lao động, số lượng lao động cần tuyển;
d) 	Báo cáo CT HĐQT/ GĐ để xin ý kiến tuyển dụng lao động (có phân tích và thuyết minh cụ thể); Nếu không đảm bảo các yêu cầu thì sẽ thống nhất lại với Phụ trách các đơn vị liên quan theo ý kiến của CT HĐQT/ GĐ.


4.2.3 	Lập kế hoạch tuyển dụng:
Văn phòng/Đơn vị lập kế hoạch tuyển dụng trên cơ sở chỉ tiêu được duyệt (BM QT01/3) trình GĐ phê duyệt.
4.2.4 	Thông báo tuyển dụng:
Trên cơ sở kế hoạch tuyển dụng đã được duyệt, Văn phòng thông báo tuyển dụng cho các đơn vị và Thông báo tuyển dụng rộng rãi (kể cả trên các phương tiện thông tin đại chúng nếu cần). Nhận hồ sơ trong thời hạn 01 tháng kể từ ngày thông báo.
4.2.5 	Tiếp nhận hồ sơ, xét duyệt hồ sơ:
Văn phòng/Đơn vị tiếp nhận hồ sơ của các ứng viên, loại những hồ sơ không đạt yêu cầu, không đáp ứng các tiêu chí đề ra, phân loại hồ sơ theo thứ tự ưu tiên đối với từng vị trí theo các tiêu chí: trình độ chuyên môn, kinh nghiệm, ngoại ngữ, các văn bằng chứng chỉ liên quan. Sau khi sàng lọc, phân loại hồ sơ, Văn phòng tập hợp danh sách ứng viên phù hợp.
4.2.6 	Kiểm tra, phỏng vấn, thi tuyển:
Tùy theo vị trí cần tuyển, số lượng ứng viên để lựa chọn hình thức phỏng vấn. 
Văn phòng và Lãnh đạo đơn vị cùng tham gia kiểm tra, phỏng vấn từng ứng viên. Sau kiểm tra, phỏng vấn sẽ đánh giá tổng hợp (BM QT01-4).
Trường hợp cần tuyển lao động có yêu cầu chuyên môn kỹ thuật cao, số lượng cần tuyển lớn, có nhiều hồ sơ dự tuyển cần phải xem xét, lựa chọn, Công ty sẽ thành lập Hội đồng tuyển dụng để tổ chức thi tuyển.
4.2.7 	Quyết định tiếp nhận: 
Căn cứ kết quả kiểm tra, phỏng vấn, Văn phòng và các đơn vị trình Thông báo Tuyển dụng (BM QT01-5) để phê duyệt. 
Văn phòng soạn Quyết định tiếp nhận và thử việc (BM QT01-8), Hợp đồng thử việc (BM QT01-9) trình GĐ. Thời gian thử việc theo quy định của Luật lao động.
Ứng viên trúng tuyển có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cao, có thời gian công tác đúng ngành học tại các đơn vị khác ngoài Công ty từ 05 năm trở lên và đã đảm nhiệm chức danh Chủ nhiệm lập dự án, Chủ nhiệm thiết kế, Chủ nhiệm khảo sát, Chủ trì hạng mục, Tư vấn trưởng và một số trường hợp có thể không phải qua thời gian thử việc do GĐ quyết định từng trường hợp cụ thể.
Nhân sự mới được tiếp nhận về đơn vị thực hiện các công việc theo sự phân công của Lãnh đạo đơn vị.
4.2.8 	Ký Hợp đồng lao động (HĐLĐ): 
Sau thời gian thử việc, nhân sự mới phải Báo cáo kết quả thử việc (BM QT01-10), có nhận xét, đánh giá , nguyện vọng và đề nghị của Phụ trách đơn vị nơi nhân sự thử việc gửi về Văn phòng để tổng hợp trình GĐ xem xét, quyết định ký HĐLĐ  có xác định thời hạn theo BM QT01-11: Quyết định, BM QT01-12: Hợp đồng lao động.
Sau thời gian thực hiện HĐLĐ có xác định thời hạn, nhân sự mới phải báo cáo kết quả làm việc (BM QT01-10), có nhận xét, đánh giá của Phụ trách đơn vị quản lý trực tiếp, gửi về Văn phòng để tổng hợp trình GĐ xem xét, quyết định ký HĐLĐ có xác định thời hạn/không xác định thời hạn. 
5 LƯU TRỮ
5.1 Các hồ sơ sau đây được lưu trữ ở hồ sơ cán bộ tại Văn phòng trong suốt quá trình công tác của CB-NLĐ tại Công ty:
· Hồ sơ xin việc
· Các quyết định tiếp nhận, phân công công tác;
· Các báo cáo kết quả công tác trong từng giai đoạn ký hợp đồng lao động và các hợp đồng lao động đã ký.
5.2 Các hồ sơ còn lại có liên quan đến công tác tuyển dụng và xem xét ký hợp đồng lao động được lưu trữ tại hồ sơ Văn phòng trong thời gian 5 năm.
6	PHỤ LỤC
Phụ lục 1: 	Kế hoạch sử dụng lao động -  BM QT01-1;
Phụ lục 2: 	Kế hoạch tuyển dụng 6 tháng -  BM QT01-2;
Phụ lục 3:  	Tổng hợp kế hoạch tuyển dụng – BM QT01-3;
Phụ lục 4:  	Đánh giá kết quả sau kiểm tra, phỏng vấn – BM QT01-4
Phụ lục 5: 	Thông báo Tuyển dụng BM QT01-5;
Phụ lục 6:	Nội dung hồ sơ tuyển dụng - BM QT01-6;
Phụ lục 7:   	Bản kê khai của ứng viên BM QT01– 7
Phụ lục 8:	Quyết định tiếp nhận và thử việc (BM QT01-8)
Phụ lục 9:	Hợp đồng thử việc – BM QT01-9
Phụ lục 10:	Báo cáo kết quả công tác sau thử việc/HĐLĐ – BM QT01-10
Phụ lục 11:	Quyết định –BM QT01-11
Phụ lục 12:	Hợp đồng lao động – BM QT01-12
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	CÔNG TY CỔ PHẦN TƯ VẤN ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH GIAO THÔNG 1

	
	TÀI LIỆU SỐ:        TECCO1-ISO-QT1
NGÀY HIỆU LỰC:   15 / 01 / 2026
	TRANG: 1/ 20
LẦN BAN HÀNH: 1




	PHỤ LỤC 1
BM QT01-1
KẾ HOẠCH SỬ DỤNG LAO ĐỘNG NĂM 20…


	TT
	Tổng số lao động
	Tình hình sử dụng lao động năm trước
	Kế hoạch sử dụng lao động năm

	
	
	Tổng số LĐ kế hoạch
	Số LĐ thực tế tại thời điểm 31/12
	Trong đó
	Tổng số LĐ sử dụng bình quân
	Số LĐ thôi việc, mất việc, nghỉ hưu
	Số LĐ kế hoạch
	Trong đó

	
	
	
	
	Số từ năm trước chuyển sang
	Số phải đào tạo lại trong năm
	Số tuyển mới trong năm
	
	
	
	Số LĐ năm trước chuyển sang
	Số lao động tuyển dụng mới
	Số LĐ nghỉ hưu

	1
	Người quản lý
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Lao động chuyên môn, nghiệp vụ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Lao động trực tiếp sản xuất, kinh doanh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Lao động thừa hành, phục vụ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	           Hà Nội ngày         tháng       năm 20

	CHÁNH VĂN PHÒNG
	
	
	
	
	GIÁM ĐỐC

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


    TÊN CÔNG TY 
TÊN ĐƠN VỊ

Số: .........../......
	PHỤ LỤC 2
BM QT01-2

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…………., ngày .......... tháng .......... năm .......... 



KẾ HOẠCH TUYỂN DỤNG ĐƠN VỊ 6 THÁNG

	 6 tháng đầu năm….…
	 6 tháng cuối năm … …

	



	TT
	Các vị trí công việc định biên tại đơn vị
	Số lượng
hiện có
	Số lượng cần bổ sung
	Mô tả công việc của vị trí cần tuyển dụng
	Tiêu chuẩn/Kỹ năng/Nghiệp vụ của vị trí cần tuyển dụng
	Mức lương dự kiến
	Lý do bổ sung
	Tiến trình bổ sung theo tháng

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Người lập

	

	                                 PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ



PHỤ LỤC 3
BM QT01-3

TỔNG HỢP KẾ HOẠCH TUYỂN DỤNG CÔNG TY……….
(....................... Năm .......) 

	STT
	Vị trí tuyển dụng
	Đơn vị
	Số lượng
	Lý do tuyển
	Thời gian dự kiến tuyển
	Hình thức đăng tuyển
	Hội đồng tuyển dụng
	Dự trù kinh phí tuyển dụng

	
	
	
	
	
	Nhận hồ sơ
	Thi tuyển
	Phỏng vấn
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	GIÁM ĐỐC	VĂN PHÒNG		NGƯỜI LẬP

PHỤ LỤC 4
BM QT01-4

	TÊN CÔNG TY 

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………., ngày .......... tháng .......... năm .......... 


ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ SAU KIỂM TRA, PHỎNG VẤN

Họ và tên:…………………………………Trình độ chuyên môn:………………….. 
Vị trí tuyển dụng:……………………………………………………………………..
1. Đánh giá 
	Nội dung
	Xác nhận

	1 Hồ sơ phù hợp với chức danh cần tuyển:
………………………………………………………...
 …………………………………………………….....
2. Khả năng chuyên môn, ngoại ngữ, tin học:
………………………………………………………...
 …………………………………………………….....
3. Kinh nghiệm công tác:
………………………………………………………...
 …………………………………………………….....
4. Kiểm tra đánh giá khác; Đề xuất mức lương &BHXH:  
………………………………………………………...
 …………………………………………………….....
	Ngày….. tháng……năm……
Văn phòng
(Ký, họ tên)




	
	Ngày….. tháng……năm……
Tên đơn vị
(Ký, họ tên)



2. Đề xuất
	Đơn vị
	Văn phòng

	……………………………………….......
……………………………………….......
……………………………………….......
……………………………………….......
……………………………………….......
	……………………………………….......
……………………………………….......
……………………………………….......
……………………………………….......
……………………………………….......

	Ngày….. tháng……năm……
Tên đơn vị
(Ký, họ tên)

	Ngày….. tháng……năm……
Văn phòng
(Ký, họ tên)




PHỤ LỤC 6
BM QT01-6
NỘI DUNG HỒ SƠ TUYỂN DỤNG

Hồ sơ để xét chọn tuyển dụng gồm:

1. Bản tự khai của ứng viên.
2.  Sơ yếu lý lịch có xác nhận của chính quyền địa phương hoặc nhà trường nơi đã học (dán ảnh 4x6).
3. Bản sao y Căn cước công dân.
4.  Bản sao y giấy khai sinh
5.  Bản sao y bằng tốt nghiệp.
6.  Bản sao y bảng điểm trong quá trình học tập (nếu cần).
7.  Giấy khám sức khoẻ của cơ quan y tế có thẩm quyền.
8.  Bản sao y các chứng chỉ trình độ ngoại ngữ, tin học... (nếu có).
9. Thỏa thuận hoặc quyết định chấm dứt hợp đồng lao động của cơ quan cũ (nếu là từ cơ quan khác chuyển đến).
10. Các chứng nhận được tặng các giải thưởng về thành tích học tập, nghiên cứu khoa học, v.v... trong thời gian học tại Trường đại học (nếu có).














PHỤ LỤC 7
BM QT01-7




Ảnh 4x6
(bắt buộc)


BẢN TỰ KHAI CỦA ỨNG VIÊN

Vị trí dự tuyển :	…………………………........................…………
1/ Thông tin cá nhân:
	Họ và tên (chữ in hoa)
	

	Ngày sinh
	
	Nơi sinh
	

	Dân tộc
	
	Tôn giáo
	

	Giới tính
	  Nam                Nữ
	Số CMND/Hộ chiếu
	

	Nguyên quán
	
	Ngày cấp
	

	Email
	
	Nơi cấp
	

	Điện thoại
	
	Di động
	

	Hộ khẩu thường trú
	

	Nơi ở hiện tại
	

	Thông tin người liên hệ khẩn khi cần
	

	Tình trạng hôn nhân
	  Chưa kết hôn            Đã kết hôn           Ly dị

	Sức khỏe loại
	
	Chiều cao…….
	Cân nặng………………..

	Mã số thuế TNCN
	 Có …………  Không
	Số sổ BHXH
	  Có:………… Không

	Loại hình làm việc
	 Toàn thời gian cố định        Bán thời gian

	Có thể làm thêm giờ?
	

	Có thể thường xuyên đi công tác?
	

	Mức lương mong muốn
	

	Thời gian có thể bắt đầu làm việc
	 Làm việc ngay            Thông báo trước … ngày

	Có người quen làm việc tại TCT/CT? (nếu có ghi rõ thông tin họ tên, vị trí)
	

	Biết thông tin tuyển dụng của TCT/CT qua
	 Website    Báo chí   Người thân   Báo điện tử
 Khác (ghi rõ)

	Đã từng dự tuyển vào TCT/CT?
	 Không        Có. Ghi rõ vị trí dự tuyển:


2/ Trình độ học vấn:
	2.1. Quá trình học tập

	Thời gian
	Tên trường
	Chuyên ngành
	Bằng cấp
	Loại hình đào tạo
	Xếp loại

	Từ
	Đến
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



2.2. Chứng chỉ, các khóa đào tạo khác
	Thời gian
	Nơi cấp chứng chỉ/đào tạo
	Chứng chỉ/khóa đào tạo
	Xếp loại

	Từ
	Đến
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.3. Ngoại ngữ
	Ngoại ngữ
	Trình độ/điểm thi chứng chỉ
	Nghe
	Nói
	Đọc
	Viết

	
	
	(Tốt, Khá, Trung bình, Yếu)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




3/ Kinh nghiệm công tác:

	Từ
	
	Đến
	
	Tên công ty
	

	Vị trí
	
	Mức lương
	

	Mô tả ngắn gọn các công việc và thành tích đạt được. Nếu là quản lý, ghi rõ số nhân viên đã quản lý.
	Lý do nghỉ việc

	






	

	Từ
	
	Đến
	
	Tên công ty
	

	Vị trí
	
	Mức lương
	

	Mô tả ngắn gọn các công việc và thành tích đạt được. Nếu là quản lý, ghi rõ số nhân viên đã quản lý.
	Lý do nghỉ việc

	




	

	Từ
	
	Đến
	
	Tên công ty
	

	Vị trí
	
	Mức lương
	

	Mô tả ngắn gọn các công việc và thành tích đạt được. Nếu là quản lý, ghi rõ số nhân viên đã quản lý.
	Lý do nghỉ việc

	




	



4/ Tự đánh giá năng lực và phẩm chất của bản thân:

	Ưu điểm (phẩm chất, khả năng, kỹ năng nổi bật)

	








	Nhược điểm

	









	Nêu quan tâm đến việc vị trí ứng tuyển và những yếu tố nào cho thấy bạn phù hợp với vị trí này. Nêu một vài ví dụ để chứng minh. 

	











	Các nguyện vọng về môi trường làm việc và chế độ đãi ngộ nếu được tiếp nhận chính thức:










3/ Thông tin gia đình:
                Cha mẹ, chồng/vợ, con, anh chị em ruột
	Họ và tên
	Năm sinh
	Giới tính
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	Nơi làm việc

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	




4/ Thông tin tham chiếu:
	Vui lòng cung cấp tên, thông tin liên lạc và thông tin nghề nghiệp của hai người không phải người thân, biết rõ thông tin và quá trình làm việc, trong đó phải có một quản lý trực tiếp hiện tại hoặc gần đây nhất. Chúng tôi sẽ thông báo cho bạn trước khi liên hệ để tham khảo thông tin.

	Người thứ 1

	Họ và tên
	

	Nghề nghiệp
	

	Nơi làm việc
	

	Địa chỉ
	

	Email
	

	Điện thoại
	
	Di động
	

	Người thứ 2

	Họ và tên
	

	Nghề nghiệp
	

	Nơi làm việc
	

	Địa chỉ
	

	Email
	

	Điện thoại
	
	Di động
	



5. Các hiệp hội chuyên môn hay đoàn thể có tham gia:
	STT
	Tên các hiệp hội, đoàn thể
	Nhiệm vụ
	Thời gian tham gia

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



5. Cam kết:
Tôi cam đoan những thông tin cung cấp trên đây là chính xác và đúng sự thật. 
Tôi chấp nhận việc thẩm tra với những thông tin cá nhân, quá trình làm việc cần thiết cho quá trình tuyển dụng. 
Tôi cam kết không kiện nơi mình đã từng làm việc, học tập hoặc những cá nhân cung cấp thông tin trong quá trình thẩm tra. 
Trong trường hợp được tuyển dụng, tôi hiểu rằng những thông tin gian lận hoặc sai lệch do tôi cung cấp hoặc trong các cuộc phỏng vấn có thể là căn cứ để chấm dứt hợp đồng lao động.

	.................., ngày        tháng        năm ............
	 (Ký tên)
PHỤ LỤC 8
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BÁO CÁO KẾT QUẢ CÁC MẶT CÔNG TÁC 
SAU THỜI GIAN THỬ VIỆC/HĐLĐ CÓ THỜI HẠN

I. Trích yếu lý lịch:
· Họ và tên: .............................................................................................................
· Ngày sinh: ............................................................................................................
· Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .........................................................................
· Chức danh kỹ sư:.................................................................................................
· Ngày tốt nghiệp: ...................................................................................................
· Nơi tốt nghiệp:......................................................................................................
· Trình  độ:	+ Chuyên môn: ..............................................................................
			+ Ngoại ngữ:...................................................................................
			+ Vi tính:........................................................................................
· Thời gian bắt đầu thử việc/HĐLĐ: ........................ tại đơn vị.............................
· Người quản lý trực tiếp…………………………... chức vụ…………………..
II. Kết quả các mặt công tác:
1. Về hiểu biết:
· Về hiểu biết lịch sử, quá trình phát triển, chức năng nhiệm vụ của Công ty.
· Hiểu biết về những kiến thức cơ bản về chuyên môn ngành kỹ thuật được giao và am hiểu các ngành chuyên môn liên quan.
· Những am hiểu về quy định quản lý của cấp trên để vận dụng vào công việc được giao.
· …………………………………………………………………………………..
2. Về chức danh công việc được giao:
· …………………………………………………………………………………..
· …………………………………………………………………………………..
· …………………………………………………………………………………..
· …………………………………………………………………………………..
· …………………………………………………………………………………..
3. Tự đánh giá kết quả trong thời gian thử việc:
· Khả năng chuyên môn:
· Tính kỷ luật:
· Quan hệ:
4. Đề xuất và nguyện vọng cá nhân: Sau thời gian thử việc/HĐLĐ …….. tại vị trí ………………….., tôi có nguyện vọng:
· Công ty tiếp tục ký HĐLĐ với thời hạn… 
· Nguyện vọng khác:  ….

5. Nhận xét của đơn vị:
	TT
	Yêu cầu công việc
	Đánh giá

	1
	Khả năng đáp ứng công viêc:
…………………………………………
…………………………………………
	……………………………………
……………………………………
……………………………………

	2
	Tính sáng tạo, chủ động:
…………………………………………
…………………………………………
	……………………………………
……………………………………
……………………………………

	3
	Tính tổ chức, kỷ luật:
…………………………………………
…………………………………………
	……………………………………
……………………………………
……………………………………

	4
	Các mặt khác:
…………………………………………
…………………………………………
	……………………………………
……………………………………
……………………………………


6. Đề xuất của đơn vị:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
7. Đề xuất của Văn phòng:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	Ngày…..tháng……năm……
Tên đơn vị
(Ký, họ tên)


	Ngày…..tháng……năm……
Văn phòng
(Ký, họ tên)

	Ngày…..tháng……năm……
Người báo cáo
(Ký, họ tên)



Ngày…..tháng……năm……
Phê duyệt của GĐ
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