Bi Quyét Xay Dung Mo Ta Cong Viéc
Thu Hat Ung Vién Tiéem Nang

Tuyén dung ung vién ngay tu lan tiép can

dau tién
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GIOI THIEU

Cuon ebook nay mang dén mot cach tiép
can thyc té, tap trung vao giai phap, gidp
doanh nghiép xay dung mo ta cong viéc
hiéu qua dé thu hat dung Uing vién ngay tu
nhitng tudng tac dau tién.

Trong bai canh thi trudng tuyén dung ngay
cang canh tranh, nhiéu doanh nghiép dang
gap kho khan trong viéc tim kiém nhan sy
phu hgp. Theo SHRM (2025), gén 7 trén 10
doanh nghiép cho biét ho van dang déi mat
véi nhitng thach thic trong tuyén dung.
Van dé khong chi nam & viéc thiéu ing vién,
ma con dén tU sy chua phu hgp gilta nhu
cau clia doanh nghiép, yéu cau cong viéc va
nang lyc cua Ung vién.

Bén canh do, nhiéu doanh nghiép van chua
c6 quy trinh r6 rang hoac chua tan dung dir
liéu dé danh gia chat lugng tuyén dung.
Diéu nay khién viéc cai thién hiéu qua tuyén
dung vé lau dai trd nén kho khan hon
(SHRM Recruiting Benchmarking Report,
2025).

Diéu do cho thay doanh nghiép can cé cach
ti€p can bai ban va c6 hé théng hon trong
viéc xac dinh yéu cau cong viéc cling nhu
truyén tai thong tin tuyén dung mot cach roé
rang va hiéu qua.

Gidi Thiéu

Cuén ebook nay dugc xdy dung nham
giai quyét nhirng thach thic trén bang
cach nhin nhan mé ta céng viéc khong
chi la mot tai lieu hanh chinh, ma con la
moét codng cu chién lugc trong tuyén
dung. Thong qua mét khung phuacng
phap ré rang, doanh nghiép cé thé:

e Thu hit ding ng vién, thay vi chi
tap trung tang sé6 luogng hoé sa ting
tuyén

e Nang cao su phu hgp giira yéu cau
cua vi tri va nang luc cua irng vién

 Cai thién hiéu qua tuyén dung
thong qua viéc xay dung mo ta
cong viéc ro rang va hiéu qua hon

Bang cach két hgp gitra viéc xac dinh rd
vai tro, truyén tai thong tin bai ban va ap
dung cac tiéu chi danh gia cu thé, tai liéu
nay mang dén mot hudng ti€p can thuc
tién gilp ndng cao mdc dd phlu hgp cla
Ung vién ndi riéng va cai thién hiéu qua
tuyén dung ndi chung.

e Society for Human Resource Management (SHRM), Talent Trends Report, 2025
e Society for Human Resource Management (SHRM), Recruiting Benchmarking Report, 2025
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Cach tiép can thuc té giup nang cao
chat lugng mo ta cong viéc

Nhiéu mo ta céng viéc thu hat sé lugng 18n ho so ing tuyén nhung lai chua mang dén
nhirng Ung vién thuc sy phu hgp. Van dé cét 16i nam & sy chua déng nhat gida:

Nhu cau doanh nghiép Hiéu qua truyén théng

Khi nhiing yéu t6 nay khong khdp nhau, mé ta cong viéc thudng bi viét kha chung
chung, hai réng, hodc khéng ding véi cdng viéc thuc té. Két qua la doanh nghiép co thé
nhan dugc nhiéu hd sa Uing tuyén, nhung ngudi thuc su phu hgp thi lai khéng nhiéu.

D4y 1a chuyén kha thudng gap & nhiéu noi. Nghién cltu cling chi ra rang khi yéu cau
cong viéc khéng rd rang hoac chua dugc xac dinh ky, viéc tuyén dung sé& dé kém hiéu
qua va dé chon nham ngudi (SHRM, 2025). Ngoai ra, cac nghién clu vé phan tich céng
viéc cling noi rang néu chua hiéu rd vi tri can tuyén thi sé rat khé dé truyén dat ding ky
vong va tim ddng Ung vién phu hgp (Brannick va cdng sy, 2007).

Thyc té, nhiéu mé ta céng viéc dugc lam nhu mét budc “cho cd”, thudng dua trén mau
c hoac théng tin chua day du tir quan ly tuyén dung. Diéu nay dan dén mét s6 van dé
nhu:

Viéc mé ta con chung chung, khéng r6 dau ra
Yéu cau hoac qua réng, hoac khong thuc té
Viét cho hay han la cho diing

JD va thuc té di lam khéng khép nhau

Nhiing khoang léch nay khong chi lam gidam chéat lugng Ung vién, ma con kéo theo
nhiéu hé qua & cac budc sau, nhu mat nhiéu thai gian sang loc hon, ty 1é loai cao hon va
nguy cd nhan sy nghi sé6m cling tang lén.

D€ giai quyet van dé nay, mo ta cdng viéc khong nén dugc xem nhu mot tai liéu lam cho
xong, ma can la két qua ciia mét quy trinh ¢6 cau trdc va dugc dau tu ngay tu dau.

Bi Quyét Xay Dung M6 Ta Coéng Viéc Thu HUt Ung Vién Tiém Néng

Céach tiép can thuc té gilp nang cao chat lugng mé ta cdng viéc
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Khung can chinh nhan tai

Khung Can chinh Nhan tai la mét mé hinh huéng dan

thuc té theo tiing budc, gilip qua trinh nay dién ra hiéu Kh § | ng Cé N

qua hon. Mé hinh nay dam bao rang cac ban mo ta
céng viéc (Job Description) khong chi dugc viét tét ma h 2 h h n e
con ph hgp, dang tin cay va c6 kha nang thu hit ddng chinh nhan tai

Ung vién ma doanh nghiép dang tim kiém.

Pé tao ra mot ban mé ta céng viéc hiéu
qua, can cé su chuan bi tur truéc chir
khong chi don thuan la viét.

Giai doan 1: Nhu cau cta doanh nghiép \

Xac dinh ly do vi tri nay ton tai va van “Chding téi can tuyén mét Marketing Executive”, doanh nghiép nén xac
dinh r6 muc tiéu kinh doanh nhu tang khach hang tiém nang, cai

dé doanh nghiép muén giai quyét N ro muc tieu ki ’ ! g khach uem
thién ty lé giir chan khach hang hoac mé rong thi trudng.

théng qua vi tri dé. Trong tdm nam &
k€t qua ma vi tri mang lai, khong chi- Céch ndy gip vi tri dudc tao ra dé giai quyé&t mét nhu cau kinh doanh
don thulan la bé sung nhan sy hay chia cu thé, thay vi chi b3 sung nhan su.

bé&t khéi lugng cong viéc.

f Giai doan 2: Thiét ké vai tro céng viéc
Vi dy, thay vi viét chung chung nhu “hé trg cac hoat déng
marketing”, phan trach nhiém cong viéc nén néu rd nhu trién Chuyén nhu cau kinh doanh thanh cac trach
khai cac chién dich tao khach hang tiém nang, téi uu hiéu qua nhiém cong viéc va két qud mong dgi mét cach
chuyén dai trén cac kénh va theo doi két qua dua trén KPI da ré rang. Vai trd nay nén dudc xac dinh dua trén
déra. tdc dong va gia tri mang lai, thay vi chi tap trung

vao viéc thuc hién cac dau viéc.

Céch nay giup vi tri tap trung vao két qua dat dugc thay vi chi
thuc hién cong viéc theo hoat dong dudgc giao.

Giai doan 3: Pinh hinh chan dung ng vién \
Xac dinh h\6 5o Uing vién phu hop deé dﬁ”j nNhi€M  Thay vi dua ra nhiing yéu cau chung chung nhu “cé k§ nang giao tiép
tot vi tri nay, bao gom kinh nghiém, kj nang va t6t”, tiéu chi tuyén dung nén phan anh ding thuc t& cong viéc,
nang luc chuyén mén can thiét. chang han nhu c6 1-2 nam kinh nghiém vé performance marketing,

da truc tiép chay Meta Ads hoac Google Ads va c6 kha ndng phan
tich d{ liéu chién dich.

Céc tiéu chi bat budc va tiéu chi uu tién cling nén dugc tach biét rd
rang dé tranh loc ing vién qué khat khe hoac quéa dé dang.




Chuyén vai tro cong viéc da dugc xay dung :/'uc\clju’ tT\ay vi dung nhgrjg rT’wodta ct;]unghgbungA nt;:; mol
thanh mét ban mo6 ta cong viéc rd rang va ruong fam viec nang dong, doann nghiep nen dua ra
A, - N - ~ thong tin cu thé hon nhu quy mé team, co cau bao
théng nhat. Trong tam la dam bao tinh rd . N A o
R , P cao, KPI va pham vi cong viéc.
rang, chinh xac va minh bach.

Diéu nay gilp Ung vién hiéu rd céng viéc thuc té cta vi
tri, thay vi chi hinh dung qua nhitng moé ta mang tinh
chung chung.

Giai doan 4: Xay dung ban mé ta cong viéc

Céac vi tri cho ngudi mdi di lam thudng phu hgp véi cac

trang tuyén dung cé nhiéu ting vién, trong khi vi tri tam Giai doan 5: Dura tin tuyen dung ra thi truong
trung hiéu qua han trén LinkedIn. V@i cac vi tri chuyén

mon dac thu, doanh nghiép thudng tim Ung vién qua Dam bao ban mo ta cdng viéc dudc tiép can

gi6i thiéu hodc cong dong chuyén nganh. dung nhém (ing vién théng qua kénh dang

tuyén va cach truyén tai phu hgp. Chién lugc
tuyén dung nén dugc diéu chinh dya trén tinh
chéat cla tung vij tri.

Néi dung tuyén dung cling nén dugc diéu chinh theo
ting kénh dé phl hgp va thu hat dang Ung vién hon.

)

-

Ban mo ta cong viéc khéng phai la mot tai liéu tach biét, ma la két qua cudi cung cua
moét qua trinh xay dung va théng nhat giira nhu cau doanh nghiép, thiét ké vai tro
cong viéc, xac dinh &ng vién phu hgp va cach truyén tai ra thi trudng.




Cach xay dung ban mo
ta cong viéc hiéu qua

Sau khi vai tro cong viéc da dugc xac dinh r6 thong qua
Khung Can chinh Nhan tai, budc ti€p theo la chuyén
nhirng ndi dung dé thanh mot ban mé ta cong viéc vira
chinh xac vira dd hiéu qua dé truyén tai dén ing vién
trén thi truong.

J giai doan nay, chat lugng clia ndi dung tuyén dung trd
nén rat quan trong. Nhiéu nghién cltu cho thay rang
nhitng ban mo ta cong viéc thiéu ré rang hoac viét chua
tot thudng dan dén viéc thu hat sai d6i tugng Ung vién
va lam qua trinh tuyén dung kém hiéu qua hon. Ngugc
lai, m6t ban mo ta cong viéc ré rang, ¢ cau trdc va
thong tin cu thé sé gitp thu hat ding Ung vién phu hop
va rat ngan thai gian tuyén dung.

Dé dam bao tinh thédng nhat va hiéu qua, doanh
nghiép can cé mot cau trdc ré rang cung cac nguyén
tac viét cu thé dé€ dinh huéng cach trinh bay théng
tin.

Bi Quyét Xay Dung M6 Ta Cong Viéc Thu Hat Ung Vién Tiém Nang

Xay dung ban mé ta cong viéc hiéu qua
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Cau tric ban mé ta cong viéc — Trudc va sau khi téi uu

Nguyén tac

Job Title

Gilp Ung vién hiéu
vi tri cong viéc va
dé tim thay tin
tuyén dung hon.

Chuyén vién
Marketing

Performance Marketing
ExecutiveMarketing
Executive (Tap trung vao ki
thuét so)

Chuyén tir mét chic danh
chung chung sang vai tro
c6 chuyén moén cu thé hon,
gilp (ng vién dé hiéu cdng
viéc va ho trg sang loc ing
vién phu hgp ngay tir dau

Muc tiéu cong
viéc

Giai thich ly do vi
tri nay tén tai gan
vdi cac muc tiéu va

két qua kinh doanh.

Hb trg cac hoat
ddng va chién dich
marketing.

Thuc day viéc thu hat khach
hang chéat lugng thong qua
cac hoat dong performance
marketing dé ho trg tang
trudng doanh thu

Chuyén tir mo ta coéng viéc
theo hoat dong sang theo
tac déng kinh doanh, gitp
dam bao sy théng nhat
gilra muc tiéu tuyén dung
va cach (g vién hiéu vé vai
tro

Trach nhiém

Xac dinh trach
nhiém va két qua
can dat, thay vi chi
liét ké cac cong
viéc phai lam

Ho trg trién khai
cac chién dich
marketing va phéi
hgp véi cac bé
phan ndi bd

Lap ké hoach va trién khai
cac chién dich performance
marketing, téi uu hiéu qua
theo KPI va phan tich dir
liéu dé cai thién ROI

Nhan manh trach nhiém,
két qua cé thé do lusng va
ky vong hiéu suat ro rang
hon

Yéu cau

Tap trung vao cac
tiéu chi cu thé nhu
kinh nghiém, cong
cu sif dung va nang
lyc thyc té, thay vi
cac dac diém
chung chung

Ky nang giao tiép
t6t, ¢ kha nang
[am viéc trong moi
truadng ap luc cao

Bat budc: C6 1-2 ndm kinh
nghiém performance
marketing, da truc tiép chay
Meta Ads/Google Ads, cd
kha nang phan tich di liéu.
Uu tién: C6 kinh nghiém
trong linh vyc e-commerce,
tung lam da kénh

Gilp tuyén dung chinh xac
hon bang cach thay thé cac
tiéu chi cam tinh bang
nhitng yéu cau cu thé, c6
thé do ludng va phu hop
véi cong viéc

Phic Igi va dai

Truyén tai gia tri
cua vi tri mot cach

Murc lugng canh
tranh va phuc Igi

M luong theo mat bang
thi trudng, thudng theo KPI

Tang tinh minh bach va
nang cao do tin cay cla

lam viéc

nhip d6 nhanh

ngo ré rang va dang tin hso dan va chuaong trinh dao tao, doanh nghiép trong mat
cay P phét trién c6 hé théng. (ing vién
L . Thay thé mé ta cam tinh
o o s O . Bao cao cho Marketing N y A e
Lam rd cd cau bao MOdi trugng lam N bang thdng tin t6 chirc cu
R A s . . Manager, lam viéc trong PN A e
Poi ngii cdo va moi trudng | viéc nang dong va thé, gilp Ung vién hiéu ro

team 6 nguGi gom cac bo
phan Content va Design

han va giam sy ma ho khi
Ung tuyén
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Nguyén tac viét

Nguyén tac

NGUYEN T

Néu khong c6 thi...

VIET MO TA CONG VIEC

Vi du (Truéc — Sau)

Tinh r6 rang

Dam bao mbi cau déu
dé hiéu ngay lap turc,
khéng can dién giai
thém hay dya vao béi
canh néi bo

Ung vién hiéu vé vi tri
theo cach khac véi nha
tuyén dung, dan dén su
Iéch ky vong ngay tu
dau

Khéng ré rang: "Hb trg cac hoat déng
marketing va thuc ddy tuong tac.”

R6 rang: "Chiu trach nhiém lap ké
hoach va trién khai cac chién dich
digital nham tang luu lugng truy cap
website va tao khach hang tiém nang.”

Giam sy ma hé bang
cach xac dinh ré pham
vi cdng viéc va két qua
ky vong

Tinh cu thé

Pam bao cac ndi dung
cu thé, ¢ thé do ludng
va dua trén thuc té
quan sat dugc

Thu hiat dugc nhiéu ng
vién nhung dé phu hgp
thap do yéu cau chua ré
rang

Khéng cu thé: "K§ ndng giao ti€p t6t
va kha nang lam viéc trong maoi trusng
nang dong.”

Cu thé: "C6 kinh nghiém trinh bay bao
cao hiéu qua chién dich cho cac bén
lién quan va quan ly 3-5 chién dich
digital cing lGc méi thang.”

Cung cép thong tin cé
thé do ludng, gilp
Ung vién ty danh gia
muc do phu hgp cla
ban than

Tinh chinh xac

Pam bado ban mo6 ta
cdng viéc phu hgp véi
trach nhiém thuc té cua
vi tri trong cong viéc
hang ngay

Tao ra sy chénh léch ky
vong gilra nha tuyén
dung va nhan vién mdi

Khéng chinh xac: “Chiju tradch nhiém
quan ly toan bd chién lugc marketing
trén tat ca cac kénh.”

Chinh xac: "Chiu trach nhiém trién
khai cac chién dich performance
marketing va hé trg xay dung chién
lugc dudi sy huéng dan cta Marketing
Manager.”

Phan anh diung pham
vi cong viéc thuc té va
trdnh mo ta qua muc

so vdi thuc té

Mirc d6 phu
hop

Pam bao moi thdng tin
déu gidp hiéu ré vai tro,
ky vong va tiéu chi
danh gia hiéu qua céng
viéc

No6i dung khong lién
quan lam giam tinh ré
rang va khién Ung vién
kho dua ra quyét dinh
dung

Khéng lién quan: "M6i trudng lam
viéc nang doéng, nhip d6 nhanh va van
hoa céng ty tot.”

Lién quan: “Lam viéc trong team
marketing 6 ngudi, tap trung vao cac
chién dich performance trén Meta va
Google Ads, bao céo truc tiép cho
Marketing Manager.”

Cung cdp thong tin cu
thé, giup dua ra quyét
dinh mét cach chinh
xac va ¢6 ¢ sd hon
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Thuong hiéu tuyén dung ADENA

THUONG HIEU
TUYEN DUNG

Thuong hiéu tuyén dung déng vai trd quan trong trong cach (ng vién hiéu
va danh gia mét ban mo ta cong viéc. Ngay ca khi JD dugc viét t6t, n6 van
c6 thé kém hiéu qua néu khéng phan anh ding trai nghiém lam viéc thuc f
té€ va uy tin cla doanh nghiép trén thj trung. QUY TRINH XAY

DUNG THUONG

HIEU NHA TUYEN

Muc tiéu chinh & giai doan nay la dam bao su nhat quan gitta nhiing gi
dugc truyén tai va trai nghiém thuc té cia ing vién khi gia nhap cong ty.
Sy léch gilta thong diép va thuc té 1a mét trong nhitng nguyén nhan chinh
khién (tng vién rgi bo sém hoac nghi viéc sau khi vao lam.

M6t thuang hiéu tuyén dung manh trong JD khéng dén tir ngdn ngl
quang cao, ma dén ti sy dang tin cay, ré rang va nhat quan.

CAC L1 iCH CHINH CUA Cac trong tam chinh:
DINH V] THUONG HIEU TUYEN DUNG * Bam bao ngdn ngt trong ban mb t3
’ ’ ’ ’ cbng viéc phan anh dung diéu kién
lam viéc va ca cadu ddi nhém thuc té
Ao 2 e Tranh hira hen qua muc vé cac yéu té
‘: 6;: Qg nhu co héi phat trién, van hoa hay 16
trinh sy nghiép

Thu hat Giir chan Co vii Phat trién van héa " A o -
nhan tai nhan tai nhan tai céng ty va gia tri + Dong bd giong diéu va thdng diép
_— — E— v@i trai nghiém thuc té cta nhan vién
hién tai
~n ~
Kénh tuyen dung
Chién lugc kénh tuyén dung nén dugc xac dinh dya biéu chinh néi dung theo tiing kénh:

trén ho so Ung vién:
Job Description can dugc diéu chinh theo tung
e Vi tri entry-level: cac trang tuyén dung phé théng, ~ Neén téqg qé phf\{hdp v6i dac diém kénh va ky
cé lugng Uing vién 16n vong cua ung vien:
e Vi tri mid-level: mang |lugi chuyén nghiép va cac
céng dong co6 chon loc
e Vi tri senior hoac chuyén mén dac thu: gidi thiéu
noi bd, nén tang chuyén nganh va tim kiém tryuc
ti€p

e Job boards (cac trang tuyén dung): ndi
dung ngan gon, téi uu tir khoda va trinh bay
thong tin ré rang, c6 cau trdc

¢ LinkedIn: n6i dung c6 thém béi canh, két hgp
yéu t6 employer branding (xay dung hinh anh
nha tuyén dung) manh hon

e Niche communities (cong déng chuyén

pht hgp khéng chi nhin thay ban mé ta céng viéc mon/nganh nghe): can di sau hon vé mat ky

ma con quan tam va tucng tac mot cach thuc su. thuét V"\i mo ta ro tinh chat cu thé cda vi tri
cong viéc

Chién lugc tuyén dung hiéu qua giup ng vién
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Bi Quyét Xay Dung Md Ta Cdng Viéc Thu Hat Ung Vién Tiém Ning

Vi du: JD trudc va sau khi toi uu

Trudc

Vi du: JD trudc va saue

Cac diém da cai thién

Performance Marketing

Tu tiéu dé chung chung -
chuyén thanh vi tri chuyén

marketing

performance marketing nham
hd trg tdng trudng doanh thu.

Churc vu Marketing Executive Executive (thu hat khach hang || mén ré rang hon va nham
qua kénh so) dung Ung vién phu hgp
hon.
, x 3 Thuc déay tao lead chét lugng TU mo ta theo dau viéc -
Phu trach ho trg cac hoat thong qua cac hoat déng chuyén sang dinh hudng
Muc tiéu dong va chién dich N '

két qua va bam sat muc tiéu
kinh doanh.

Trach nhiém

Hb trg trién khai chién dich
marketing va phéi hgp véi
cac phong ban ndi bo.

Lap ké hoach va trién khai cac
chién dich performance
marketing, t6i uu hiéu qua
chuyén d6i theo KPI va phéan
tich di liéu chién dich dé cai
thién ROL

TU mo ta cong viéc chung
chung — chuyén sang thé
hién ré trach nhiém va két
qua do ludng dugc.

Yéu cau

Ky ndng giao tiép tét, cd
kha nang lam viéc dudi ap
lyc cao.

C6 1-2 ndm kinh nghiém
performance marketing, thanh
thao Meta Ads/Google Ads va
c6 kha nang phan tich dir liéu
chién dich.

Tu yéu cau chung chung -
chuyén sang nang lyc phu
hop vdi vi tri va cé thé danh
gia, do ludng dugc.

Phiic Igi va dai ngo

MUc lugng canh tranh va
ché& d6 phuc Igi hap dan.

MUc ludng canh tranh theo thij
trudng, thudng theo hiéu suat
va hé trg dao tao, phat trién
rd rang.

Tu cam két chung chung —
chuyén thanh gia tri dé xuat
rd rang va co cau tric.

Dbi ngii

Moi trudng lam viéc ndng
dong, t6c do cao.

Béo céo truc tiép cho
Marketing Manager, lam viéc
trong déi ngii 6 ngudi gém
cac bé phan Content va
Design.

TU mo ta cdm tinh —
chuyén sang thé hién rd co
cau t6 chlc va cach phdi
hdp céng viéc.
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Mau mo ta cong viéc

Mau mé ta cdng viéc
Chuyén vién Nhan su & Hanh chinh

MUC TIEU CONG VIEC

This role exists to ensure smooth and compliant HR operations while maintaining an efficient administrative
environment that supports daily business activities.

The position contributes to overall organizational effectiveness by maintaining accurate employee data,
supporting core HR processes, and ensuring that office operations run consistently and without disruption

TRACH NHIEM CHINH
Vi tri nay tap trung vao 3 nhém céng viéc chinh:

1. Van hanh Nhan su (HR Operations)
e Quan ly va cap nhat ho so nhan vién, hgp déng va cac tai liéu HR nham dam bao thong tin chinh xac va ding
quy dinh.
 Hb trg quy trinh onboarding va offboarding, bao gém chuan bj hd sa, phéi hgp cac bén lién quan va cap
nhat hé thong.
e Hb trg tdng hgp dit liéu chdm cdng, nghi phép va théng tin nhan sy d€ phuc vu payroll.

2. Ho trg Tuyén dung (Recruitment Coordination)
» HO trg cac hoat déng tuyén dung nhu sap xép lich phdng van, lién hé (ing vién va quan ly thong tin ng vién.
» Dam bao qua trinh phéi hgp gilta (ing vién va cac phong ban néi bd dién ra sudn sé va hiéu qua.

3. Hanh chinh & Quan ly van phong
e Quan ly van phong pham, lam viéc véi nha cung cép va ho trg cac cdng viéc hanh chinh hang ngay.
» Dam bdao co s& vat chat van phong ludn van hanh én dinh va hé trg cac cudc hop hodc hoat déng néi bé khi
can.

KET QUA KY VONG
Trong 3-6 thang dau, hiéu qua cong viéc c6 thé dugc danh gia thong qua:
e HO sG va dif liéu nhan sy dugc quan ly chinh xac, day du
» Quy trinh onboarding va offboarding dugc thyc hién tron tru
» Bdo cédo va di lieu HR dang tin cay
o Hoat déng van phong én dinh va dugc té chirc tot

YEU CAU

Bat budc
e C6 1-2 nam kinh nghiém trong linh vuc HR Operations, HR Admin hoac Hanh chinh.
o Co hiéu biét vé quan ly ho so va di liéu nhan su.
 Can than, c6 k§ nang sap xép va quan ly cdng viéc tét.

Uu tién
 C6 kinh nghiém st dung hé thdng HR hodac hé trg payroll.
e C6 kinh nghiém hé trg quy trinh tuyén dung.

LUONG & PHUC LOI \
e Muc luong dugc xay dung theo nang luc va mat bang thj trudng.
* Vi tri nay bao gém day du ché dé theo quy dinh va co hdi phat trién trong linh vuc Nhan su.

CO CAU LAM VIEC
Vi tri bdo céo truc tiép cho HR Manager va phéi hgp thuang xuyén véi cac phong ban néi bé cling nhu nha cung
cap bén ngoai. M4i trudng lam viéc dé cao sy chinh xac, kha nang phdi hgp va tinh én dinh trong van hanh.



Bi Quyét Xay Dung M6 Ta Cong Viéc Thu HGt Ung Vién Tiém Nang
Téng két

TONG KET

Ban mo ta cong viéc thudng dugc xem nhu mot tai liéu mang
tinh hanh chinh. Tuy nhién trén thuc té, day lai la yéu t6 c6 anh
hudng I8n dén hiéu qua tuyén dung. Mot mé ta cdng viéc
dudgc xay dung chua tot khong chi lam giam chat lugng Ung
vién Uing tuyén, ma con phan anh sy thiéu déng nhat gitta nhu
cau doanh nghiép, dinh hudng vj tri va cach doanh nghiép
truyén tai thong diép ra thi trudng.

Trong ebook nay, van dé trén dugc tiép can théng qua ba yéu
t6 chinh: Talent Alignment Framework - khung dinh huéng
giup xay dung vi tri dua trén nhu cau thuc té ca doanh
nghiép; JDQS - bd tiéu chuan nham dam bao tinh rd rang va
nhat quan cla ndi dung; cung I8p Market Application - gilp
doanh nghiép truyén tai ding thong diép dén ding nhém Ung
vién muc tiéu.

Khi dugc ap dung déng bd, mo ta cong viéc khong con chi la
mét tai liéu tuyén dung don thuan, ma trd thanh céng cu chién
lugc giup doanh nghiép nang cao tinh minh bach, xay dung
niém tin v3i Ung vién va téi uu hiéu qua tuyén dung.

Tuyén dung hiéu qua bat dau ngay tu khau xac dinh vai tro cda vi tri. M6t ban mé ta cong
viéc dugc thiét ké ré rang va bai ban sé gitp dong nhat nhu cau doanh nghiép, ky vong

cong viéc va cach (ing vién hiéu vé vai tro ngay ti dau. Két qua dat dugc khéng chi la s6
lugng ho sa nhiéu han, ma quan trong haon la thu hat dugc nhitng (ng vién phu hgp va co
chat lugng cao han.
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	Bí Quyết Xây Dựng Mô Tả Công Việc
	Thu Hút Ứng Viên Tiềm Năng
	GIỚI THIỆU
	Cuốn ebook này mang đến một cách tiếp cận thực tế, tập trung vào giải pháp, giúp doanh nghiệp xây dựng mô tả công việc hiệu quả để thu hút đúng ứng viên ngay từ những tương tác đầu tiên.
	Trong bối cảnh thị trường tuyển dụng ngày càng cạnh tranh, nhiều doanh nghiệp đang gặp khó khăn trong việc tìm kiếm nhân sự phù hợp. Theo SHRM (2025), gần 7 trên 10 doanh nghiệp cho biết họ vẫn đang đối mặt với những thách thức trong tuyển dụng. Vấn đề không chỉ nằm ở việc thiếu ứng viên, mà còn đến từ sự chưa phù hợp giữa nhu cầu của doanh nghiệp, yêu cầu công việc và năng lực của ứng viên.
	Bên cạnh đó, nhiều doanh nghiệp vẫn chưa có quy trình rõ ràng hoặc chưa tận dụng dữ liệu để đánh giá chất lượng tuyển dụng. Điều này khiến việc cải thiện hiệu quả tuyển dụng về lâu dài trở nên khó khăn hơn (SHRM Recruiting Benchmarking Report, 2025).
	Điều đó cho thấy doanh nghiệp cần có cách tiếp cận bài bản và có hệ thống hơn trong việc xác định yêu cầu công việc cũng như truyền tải thông tin tuyển dụng một cách rõ ràng và hiệu quả.
	Cuốn ebook này được xây dựng nhằm giải quyết những thách thức trên bằng cách nhìn nhận mô tả công việc không chỉ là một tài liệu hành chính, mà còn là một công cụ chiến lược trong tuyển dụng. Thông qua một khung phương pháp rõ ràng, doanh nghiệp có thể:
	Thu hút đúng ứng viên, thay vì chỉ tập trung tăng số lượng hồ sơ ứng tuyển
	Nâng cao sự phù hợp giữa yêu cầu của vị trí và năng lực của ứng viên
	Cải thiện hiệu quả tuyển dụng thông qua việc xây dựng mô tả công việc rõ ràng và hiệu quả hơn
	Bằng cách kết hợp giữa việc xác định rõ vai trò, truyền tải thông tin bài bản và áp dụng các tiêu chí đánh giá cụ thể, tài liệu này mang đến một hướng tiếp cận thực tiễn giúp nâng cao mức độ phù hợp của ứng viên nói riêng và cải thiện hiệu quả tuyển dụng nói chung.
	Society for Human Resource Management (SHRM), Talent Trends Report, 2025
	Society for Human Resource Management (SHRM), Recruiting Benchmarking Report, 2025

	Cách tiếp cận thực tế giúp nâng cao chất lượng mô tả công việc
	Nhiều mô tả công việc thu hút số lượng lớn hồ sơ ứng tuyển nhưng lại chưa mang đến những ứng viên thực sự phù hợp. Vấn đề cốt lõi nằm ở sự chưa đồng nhất giữa:
	Xác định vai trò
	Hiệu quả truyền thông
	Khi những yếu tố này không khớp nhau, mô tả công việc thường bị viết khá chung chung, hơi rộng, hoặc không đúng với công việc thực tế. Kết quả là doanh nghiệp có thể nhận được nhiều hồ sơ ứng tuyển, nhưng người thực sự phù hợp thì lại không nhiều.
	Đây là chuyện khá thường gặp ở nhiều nơi. Nghiên cứu cũng chỉ ra rằng khi yêu cầu công việc không rõ ràng hoặc chưa được xác định kỹ, việc tuyển dụng sẽ dễ kém hiệu quả và dễ chọn nhầm người (SHRM, 2025). Ngoài ra, các nghiên cứu về phân tích công việc cũng nói rằng nếu chưa hiểu rõ vị trí cần tuyển thì sẽ rất khó để truyền đạt đúng kỳ vọng và tìm đúng ứng viên phù hợp (Brannick và cộng sự, 2007).
	Thực tế, nhiều mô tả công việc được làm như một bước “cho có”, thường dựa trên mẫu cũ hoặc thông tin chưa đầy đủ từ quản lý tuyển dụng. Điều này dẫn đến một số vấn đề như:
	Việc mô tả còn chung chung, không rõ đầu ra
	Yêu cầu hoặc quá rộng, hoặc không thực tế
	Viết cho hay hơn là cho đúng
	JD và thực tế đi làm không khớp nhau
	Những khoảng lệch này không chỉ làm giảm chất lượng ứng viên, mà còn kéo theo nhiều hệ quả ở các bước sau, như mất nhiều thời gian sàng lọc hơn, tỷ lệ loại cao hơn và nguy cơ nhân sự nghỉ sớm cũng tăng lên.
	Để giải quyết vấn đề này, mô tả công việc không nên được xem như một tài liệu làm cho xong, mà cần là kết quả của một quy trình có cấu trúc và được đầu tư ngay từ đầu.

	Nhu cầu doanh nghiệp
	Khung Căn chỉnh Nhân tài là một mô hình hướng dẫn thực tế theo từng bước, giúp quá trình này diễn ra hiệu quả hơn. Mô hình này đảm bảo rằng các bản mô tả công việc (Job Description) không chỉ được viết tốt mà còn phù hợp, đáng tin cậy và có khả năng thu hút đúng ứng viên mà doanh nghiệp đang tìm kiếm.

	Để tạo ra một bản mô tả công việc hiệu quả, cần có sự chuẩn bị từ trước chứ không chỉ đơn thuần là viết.

	Khung căn chỉnh nhân tài
	Giai đoạn 1: Nhu cầu của doanh nghiệp
	Xác định lý do vị trí này tồn tại và vấn đề doanh nghiệp muốn giải quyết thông qua vị trí đó. Trọng tâm nằm ở kết quả mà vị trí mang lại, không chỉ đơn thuần là bổ sung nhân sự hay chia bớt khối lượng công việc.
	“Chúng tôi cần tuyển một Marketing Executive”, doanh nghiệp nên xác định rõ mục tiêu kinh doanh như tăng khách hàng tiềm năng, cải thiện tỷ lệ giữ chân khách hàng hoặc mở rộng thị trường.
	Cách này giúp vị trí được tạo ra để giải quyết một nhu cầu kinh doanh cụ thể, thay vì chỉ bổ sung nhân sự.

	Giai đoạn 2: Thiết kế vai trò công việc
	Ví dụ, thay vì viết chung chung như “hỗ trợ các hoạt động marketing”, phần trách nhiệm công việc nên nêu rõ như triển khai các chiến dịch tạo khách hàng tiềm năng, tối ưu hiệu quả chuyển đổi trên các kênh và theo dõi kết quả dựa trên KPI đã đề ra.
	Cách này giúp vị trí tập trung vào kết quả đạt được thay vì chỉ thực hiện công việc theo hoạt động được giao.
	Chuyển nhu cầu kinh doanh thành các trách nhiệm công việc và kết quả mong đợi một cách rõ ràng. Vai trò này nên được xác định dựa trên tác động và giá trị mang lại, thay vì chỉ tập trung vào việc thực hiện các đầu việc.

	Giai đoạn 3: Định hình chân dung ứng viên
	Xác định hồ sơ ứng viên phù hợp để đảm nhiệm tốt vị trí này, bao gồm kinh nghiệm, kỹ năng và năng lực chuyên môn cần thiết.
	Thay vì đưa ra những yêu cầu chung chung như “có kỹ năng giao tiếp tốt”, tiêu chí tuyển dụng nên phản ánh đúng thực tế công việc, chẳng hạn như có 1–2 năm kinh nghiệm về performance marketing, đã trực tiếp chạy Meta Ads hoặc Google Ads và có khả năng phân tích dữ liệu chiến dịch.
	Các tiêu chí bắt buộc và tiêu chí ưu tiên cũng nên được tách biệt rõ ràng để tránh lọc ứng viên quá khắt khe hoặc quá dễ dàng.


	Giai đoạn 4: Xây dựng bản mô tả công việc
	Bản mô tả công việc không phải là một tài liệu tách biệt, mà là kết quả cuối cùng của một quá trình xây dựng và thống nhất giữa nhu cầu doanh nghiệp, thiết kế vai trò công việc, xác định ứng viên phù hợp và cách truyền tải ra thị trường.
	Giai đoạn 5: Đưa tin tuyển dụng ra thị trường
	Cách xây dựng bản mô tả công việc hiệu quả
	Sau khi vai trò công việc đã được xác định rõ thông qua Khung Căn chỉnh Nhân tài, bước tiếp theo là chuyển những nội dung đó thành một bản mô tả công việc vừa chính xác vừa đủ hiệu quả để truyền tải đến ứng viên trên thị trường.
	Ở giai đoạn này, chất lượng của nội dung tuyển dụng trở nên rất quan trọng. Nhiều nghiên cứu cho thấy rằng những bản mô tả công việc thiếu rõ ràng hoặc viết chưa tốt thường dẫn đến việc thu hút sai đối tượng ứng viên và làm quá trình tuyển dụng kém hiệu quả hơn. Ngược lại, một bản mô tả công việc rõ ràng, có cấu trúc và thông tin cụ thể sẽ giúp thu hút đúng ứng viên phù hợp và rút ngắn thời gian tuyển dụng.
	Để đảm bảo tính thống nhất và hiệu quả, doanh nghiệp cần có một cấu trúc rõ ràng cùng các nguyên tắc viết cụ thể để định hướng cách trình bày thông tin.

	Cấu trúc bản mô tả công việc – Trước và sau khi tối ưu
	Hạng mục
	Nguyên tắc
	Trước
	Sau
	Điểm cải thiện
	Job Title
	Giúp ứng viên hiểu vị trí công việc và dễ tìm thấy tin tuyển dụng hơn.
	Chuyên viên Marketing
	Performance Marketing ExecutiveMarketing Executive (Tập trung vào kĩ thuật số)
	Chuyển từ một chức danh chung chung sang vai trò có chuyên môn cụ thể hơn, giúp ứng viên dễ hiểu công việc và hỗ trợ sàng lọc ứng viên phù hợp ngay từ đầu

	Mục tiêu công việc
	Giải thích lý do vị trí này tồn tại gắn với các mục tiêu và kết quả kinh doanh.
	Hỗ trợ các hoạt động và chiến dịch marketing.
	Thúc đẩy việc thu hút khách hàng chất lượng thông qua các hoạt động performance marketing để hỗ trợ tăng trưởng doanh thu
	Chuyển từ mô tả công việc theo hoạt động sang theo tác động kinh doanh, giúp đảm bảo sự thống nhất giữa mục tiêu tuyển dụng và cách ứng viên hiểu về vai trò

	Trách nhiệm
	Xác định trách nhiệm và kết quả cần đạt, thay vì chỉ liệt kê các công việc phải làm
	Hỗ trợ triển khai các chiến dịch marketing và phối hợp với các bộ phận nội bộ
	Lập kế hoạch và triển khai các chiến dịch performance marketing, tối ưu hiệu quả theo KPI và phân tích dữ liệu để cải thiện ROI
	Nhấn mạnh trách nhiệm, kết quả có thể đo lường và kỳ vọng hiệu suất rõ ràng hơn

	Yêu cầu
	Tập trung vào các tiêu chí cụ thể như kinh nghiệm, công cụ sử dụng và năng lực thực tế, thay vì các đặc điểm chung chung
	Kỹ năng giao tiếp tốt, có khả năng làm việc trong môi trường áp lực cao
	Bắt buộc: Có 1–2 năm kinh nghiệm performance marketing, đã trực tiếp chạy Meta Ads/Google Ads, có khả năng phân tích dữ liệu.
	Ưu tiên: Có kinh nghiệm trong lĩnh vực e-commerce, từng làm đa kênh
	Giúp tuyển dụng chính xác hơn bằng cách thay thế các tiêu chí cảm tính bằng những yêu cầu cụ thể, có thể đo lường và phù hợp với công việc

	Phúc lợi và đãi ngộ
	Truyền tải giá trị của vị trí một cách rõ ràng và đáng tin cậy
	Mức lương cạnh tranh và phúc lợi hấp dẫn
	Mức lương theo mặt bằng thị trường, thưởng theo KPI và chương trình đào tạo, phát triển có hệ thống.
	Tăng tính minh bạch và nâng cao độ tin cậy của doanh nghiệp trong mắt ứng viên

	Đội ngũ
	Làm rõ cơ cấu báo cáo và môi trường làm việc
	Môi trường làm việc năng động và nhịp độ nhanh
	Báo cáo cho Marketing Manager, làm việc trong team 6 người gồm các bộ phận Content và Design
	Thay thế mô tả cảm tính bằng thông tin tổ chức cụ thể, giúp ứng viên hiểu rõ hơn và giảm sự mơ hồ khi ứng tuyển


	NGUYÊN TẮC VIẾT MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	Nguyên tắc
	Định nghĩa
	Nếu không có thì...
	Ví dụ (Trước → Sau)
	Insight
	Tính rõ ràng
	Đảm bảo mỗi câu đều dễ hiểu ngay lập tức, không cần diễn giải thêm hay dựa vào bối cảnh nội bộ
	Ứng viên hiểu về vị trí theo cách khác với nhà tuyển dụng, dẫn đến sự lệch kỳ vọng ngay từ đầu
	Không rõ ràng: “Hỗ trợ các hoạt động marketing và thúc đẩy tương tác.”
	Rõ ràng: “Chịu trách nhiệm lập kế hoạch và triển khai các chiến dịch digital nhằm tăng lưu lượng truy cập website và tạo khách hàng tiềm năng.”
	Giảm sự mơ hồ bằng cách xác định rõ phạm vi công việc và kết quả kỳ vọng

	Tính cụ thể
	Đảm bảo các nội dung cụ thể, có thể đo lường và dựa trên thực tế quan sát được
	Thu hút được nhiều ứng viên nhưng độ phù hợp thấp do yêu cầu chưa rõ ràng
	Không cụ thể: “Kỹ năng giao tiếp tốt và khả năng làm việc trong môi trường năng động.”
	Cụ thể: “Có kinh nghiệm trình bày báo cáo hiệu quả chiến dịch cho các bên liên quan và quản lý 3–5 chiến dịch digital cùng lúc mỗi tháng.”
	Cung cấp thông tin có thể đo lường, giúp ứng viên tự đánh giá mức độ phù hợp của bản thân

	Tính chính xác
	Đảm bảo bản mô tả công việc phù hợp với trách nhiệm thực tế của vị trí trong công việc hằng ngày
	Tạo ra sự chênh lệch kỳ vọng giữa nhà tuyển dụng và nhân viên mới
	Không chính xác: “Chịu trách nhiệm quản lý toàn bộ chiến lược marketing trên tất cả các kênh.”
	Chính xác: “Chịu trách nhiệm triển khai các chiến dịch performance marketing và hỗ trợ xây dựng chiến lược dưới sự hướng dẫn của Marketing Manager.”
	Phản ánh đúng phạm vi công việc thực tế và tránh mô tả quá mức so với thực tế

	Mức độ phù hợp
	Đảm bảo mọi thông tin đều giúp hiểu rõ vai trò, kỳ vọng và tiêu chí đánh giá hiệu quả công việc
	Nội dung không liên quan làm giảm tính rõ ràng và khiến ứng viên khó đưa ra quyết định đúng
	Không liên quan: “Môi trường làm việc năng động, nhịp độ nhanh và văn hoá công ty tốt.”
	Liên quan: “Làm việc trong team marketing 6 người, tập trung vào các chiến dịch performance trên Meta và Google Ads, báo cáo trực tiếp cho Marketing Manager.”
	Cung cấp thông tin cụ thể, giúp đưa ra quyết định một cách chính xác và có cơ sở hơn


	THƯƠNG HIỆU TUYỂN DỤNG
	CÁC LỢI ÍCH CHÍNH CỦA
	ĐỊNH VỊ THƯƠNG HIỆU TUYỂN DỤNG
	Kênh tuyển dụng
	Các trọng tâm chính:
	Đảm bảo ngôn ngữ trong bản mô tả công việc phản ánh đúng điều kiện làm việc và cơ cấu đội nhóm thực tế
	Tránh hứa hẹn quá mức về các yếu tố như cơ hội phát triển, văn hoá hay lộ trình sự nghiệp
	Đồng bộ giọng điệu và thông điệp với trải nghiệm thực tế của nhân viên hiện tại
	Chiến lược kênh tuyển dụng nên được xác định dựa trên hồ sơ ứng viên:
	Vị trí entry-level: các trang tuyển dụng phổ thông, có lượng ứng viên lớn
	Vị trí mid-level: mạng lưới chuyên nghiệp và các cộng đồng có chọn lọc
	Vị trí senior hoặc chuyên môn đặc thù: giới thiệu nội bộ, nền tảng chuyên ngành và tìm kiếm trực tiếp
	Chiến lược tuyển dụng hiệu quả giúp ứng viên phù hợp không chỉ nhìn thấy bản mô tả công việc mà còn quan tâm và tương tác một cách thực sự.
	Điều chỉnh nội dung theo từng kênh:
	Job Description cần được điều chỉnh theo từng nền tảng để phù hợp với đặc điểm kênh và kỳ vọng của ứng viên:
	Job boards (các trang tuyển dụng): nội dung ngắn gọn, tối ưu từ khóa và trình bày thông tin rõ ràng, có cấu trúc
	LinkedIn: nội dung có thêm bối cảnh, kết hợp yếu tố employer branding (xây dựng hình ảnh nhà tuyển dụng) mạnh hơn
	Niche communities (cộng đồng chuyên môn/ngành nghề): cần đi sâu hơn về mặt kỹ thuật và mô tả rõ tính chất cụ thể của vị trí công việc




	Ví dụ: JD trước và sau khi tối ưu
	Danh mục
	Trước
	Sau
	Các điểm đã cải thiện
	Chức vụ
	Marketing Executive
	Performance Marketing Executive (thu hút khách hàng qua kênh số)
	Từ tiêu đề chung chung → chuyển thành vị trí chuyên môn rõ ràng hơn và nhắm đúng ứng viên phù hợp hơn.

	Mục tiêu
	Phụ trách hỗ trợ các hoạt động và chiến dịch marketing
	Thúc đẩy tạo lead chất lượng thông qua các hoạt động performance marketing nhằm hỗ trợ tăng trưởng doanh thu.
	Từ mô tả theo đầu việc → chuyển sang định hướng kết quả và bám sát mục tiêu kinh doanh.

	Trách nhiệm
	Hỗ trợ triển khai chiến dịch marketing và phối hợp với các phòng ban nội bộ.
	Lập kế hoạch và triển khai các chiến dịch performance marketing, tối ưu hiệu quả chuyển đổi theo KPI và phân tích dữ liệu chiến dịch để cải thiện ROI.
	Từ mô tả công việc chung chung → chuyển sang thể hiện rõ trách nhiệm và kết quả đo lường được.

	Yêu cầu
	Kỹ năng giao tiếp tốt, có khả năng làm việc dưới áp lực cao.
	Có 1–2 năm kinh nghiệm performance marketing, thành thạo Meta Ads/Google Ads và có khả năng phân tích dữ liệu chiến dịch.
	Từ yêu cầu chung chung → chuyển sang năng lực phù hợp với vị trí và có thể đánh giá, đo lường được.

	Phúc lợi và đãi ngộ
	Mức lương cạnh tranh và chế độ phúc lợi hấp dẫn.
	Mức lương cạnh tranh theo thị trường, thưởng theo hiệu suất và hỗ trợ đào tạo, phát triển rõ ràng.
	Từ cam kết chung chung → chuyển thành giá trị đề xuất rõ ràng và có cấu trúc.

	Đội ngũ
	Môi trường làm việc năng động, tốc độ cao.
	Báo cáo trực tiếp cho Marketing Manager, làm việc trong đội ngũ 6 người gồm các bộ phận Content và Design.
	Từ mô tả cảm tính → chuyển sang thể hiện rõ cơ cấu tổ chức và cách phối hợp công việc.



	Mẫu mô tả công việc
	Chuyên viên Nhân sự & Hành chính
	MỤC TIÊU CÔNG VIỆC
	This role exists to ensure smooth and compliant HR operations while maintaining an efficient administrative environment that supports daily business activities.
	The position contributes to overall organizational effectiveness by maintaining accurate employee data, supporting core HR processes, and ensuring that office operations run consistently and without disruption

	TRÁCH NHIỆM CHÍNH
	Vị trí này tập trung vào 3 nhóm công việc chính:
	1. Vận hành Nhân sự (HR Operations)
	Quản lý và cập nhật hồ sơ nhân viên, hợp đồng và các tài liệu HR nhằm đảm bảo thông tin chính xác và đúng quy định.
	Hỗ trợ quy trình onboarding và offboarding, bao gồm chuẩn bị hồ sơ, phối hợp các bên liên quan và cập nhật hệ thống.
	Hỗ trợ tổng hợp dữ liệu chấm công, nghỉ phép và thông tin nhân sự để phục vụ payroll.

	2. Hỗ trợ Tuyển dụng (Recruitment Coordination)
	Hỗ trợ các hoạt động tuyển dụng như sắp xếp lịch phỏng vấn, liên hệ ứng viên và quản lý thông tin ứng viên.
	Đảm bảo quá trình phối hợp giữa ứng viên và các phòng ban nội bộ diễn ra suôn sẻ và hiệu quả.

	3. Hành chính & Quản lý văn phòng
	Quản lý văn phòng phẩm, làm việc với nhà cung cấp và hỗ trợ các công việc hành chính hằng ngày.
	Đảm bảo cơ sở vật chất văn phòng luôn vận hành ổn định và hỗ trợ các cuộc họp hoặc hoạt động nội bộ khi cần.


	KẾT QUẢ KỲ VỌNG
	Trong 3–6 tháng đầu, hiệu quả công việc có thể được đánh giá thông qua:
	Hồ sơ và dữ liệu nhân sự được quản lý chính xác, đầy đủ
	Quy trình onboarding và offboarding được thực hiện trơn tru
	Báo cáo và dữ liệu HR đáng tin cậy
	Hoạt động văn phòng ổn định và được tổ chức tốt
	YÊU CẦU

	Bắt buộc
	Có 1–2 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực HR Operations, HR Admin hoặc Hành chính.
	Có hiểu biết về quản lý hồ sơ và dữ liệu nhân sự.
	Cẩn thận, có kỹ năng sắp xếp và quản lý công việc tốt.
	Ưu tiên
	Có kinh nghiệm sử dụng hệ thống HR hoặc hỗ trợ payroll.
	Có kinh nghiệm hỗ trợ quy trình tuyển dụng.


	LƯƠNG & PHÚC LỢI
	Mức lương được xây dựng theo năng lực và mặt bằng thị trường.
	Vị trí này bao gồm đầy đủ chế độ theo quy định và cơ hội phát triển trong lĩnh vực Nhân sự.
	CƠ CẤU LÀM VIỆC
	Vị trí báo cáo trực tiếp cho HR Manager và phối hợp thường xuyên với các phòng ban nội bộ cũng như nhà cung cấp bên ngoài. Môi trường làm việc đề cao sự chính xác, khả năng phối hợp và tính ổn định trong vận hành.




	TỔNG KẾT
	Bản mô tả công việc thường được xem như một tài liệu mang tính hành chính. Tuy nhiên trên thực tế, đây lại là yếu tố có ảnh hưởng lớn đến hiệu quả tuyển dụng. Một mô tả công việc được xây dựng chưa tốt không chỉ làm giảm chất lượng ứng viên ứng tuyển, mà còn phản ánh sự thiếu đồng nhất giữa nhu cầu doanh nghiệp, định hướng vị trí và cách doanh nghiệp truyền tải thông điệp ra thị trường.
	Trong ebook này, vấn đề trên được tiếp cận thông qua ba yếu tố chính: Talent Alignment Framework - khung định hướng giúp xây dựng vị trí dựa trên nhu cầu thực tế của doanh nghiệp; JDQS - bộ tiêu chuẩn nhằm đảm bảo tính rõ ràng và nhất quán của nội dung; cùng lớp Market Application - giúp doanh nghiệp truyền tải đúng thông điệp đến đúng nhóm ứng viên mục tiêu.
	Khi được áp dụng đồng bộ, mô tả công việc không còn chỉ là một tài liệu tuyển dụng đơn thuần, mà trở thành công cụ chiến lược giúp doanh nghiệp nâng cao tính minh bạch, xây dựng niềm tin với ứng viên và tối ưu hiệu quả tuyển dụng.
	Tuyển dụng hiệu quả bắt đầu ngay từ khâu xác định vai trò của vị trí. Một bản mô tả công việc được thiết kế rõ ràng và bài bản sẽ giúp đồng nhất nhu cầu doanh nghiệp, kỳ vọng công việc và cách ứng viên hiểu về vai trò ngay từ đầu. Kết quả đạt được không chỉ là số lượng hồ sơ nhiều hơn, mà quan trọng hơn là thu hút được những ứng viên phù hợp và có chất lượng cao hơn.

	VỀ CHÚNG TÔI
	Cadena là nhà cung cấp hàng đầu về hệ thống quản lý thông tin nhân sự (HRIS) tại Đông Nam Á, đồng thời là thành viên của Tập Đoàn Humanica. Có trụ sở chính tại Singapore cùng Trung tâm Dịch vụ Hỗ trợ tại Việt Nam, Cadena sở hữu đội ngũ với hơn 120 chuyên gia tại TP. Hồ Chí Minh và Hà Nội, cung cấp các giải pháp nhân sự được bản địa hóa theo từng quốc gia, kèm theo dịch vụ hỗ trợ và tư vấn nghiệp vụ chuyên sâu.
	Cadena HRM Series 5 là hệ thống quản trị nhân sự vận hành trên nền tảng web, được thiết kế cho đa dạng mô hình doanh nghiệp, bao gồm các tập đoàn đa quốc gia với nhiều pháp nhân nhằm đáp ứng toàn diện các nghiệp vụ nhân sự, chấm công và tính lương. Đồng thời đảm bảo tuân thủ Pháp Quy và linh hoạt theo các quy định đặc thù của từng quốc gia trong khu vực Đông Nam Á.
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