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HU'ONG DAN CHUAN B| HO SO XIN VIEC CHO
KY SU CO KHI

Ky sw co khi la khai niém chi nhirng ngwoi lam cong viéc thiét ké cac ing dung trong linh
vie nhw xe 6 t6, may bay, robot, dleu hoa, cac hé thong lam lanh hodc hé thdng nhiét. Day
hién tai la céng viéc c6 nhu cau vé nhan lwc Ién va trién vong nghé nghiép cao.

Tai Viét Nam, ky sw co khi dwoc dao tao tai cac trwdong dai hoc, cao dang thudc cac nganh
ky thuat co khi, co khi ché tao, cong nghé tw ddéng, ky thuat cong nghiép,...

Mét bd hé so xin viéc day du cho Ky sw co khi gébm:

So yéu ly lich tw thuat

Pon xin viéc

CV xin viéc

Gidy kham strc khée (photo cng chirng).

Bang c4p, chirng chi (photo cdng ching).

Ban photo chirng minh thw (photo céng chirng).
Anh 3x4 hoac 4x6 (néu NTD c6 yéu cau).

1. Soryeu ly lich tw thuat Ky sw co’ khi

So yéu ly lich hay con dwoc goi la ly lich trich ngang, Iy lich van tat 1a mét ban ké khai thong
tin c& nhan bao gdém tén, tudi, ngay thang nam sinh, noi sinh, ho t&én cha me anh chi em.

So yéu ly lich la gidy t& khong thé thiéu trong bo ho so xin viéc, 1a tai liéu lwu trir gidi quyét
cac van de trong céng viéc, nhap hoc hay khi lam tha tuc hanh chinh,...

MAu So yéu ly lich tw thuat cho K§ sw co khi:
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc ldp - Twdo - Hanh phuc

ANH 4x6

(déng d4u giap lai
cla noi xac nhan
hé so)

SO YEU LY LICH

TW THUAT
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Thanh phan gia dinh sau céi cach ruéng dat (hodc cai tao cong thuwong nghiép) ............
Thanh phan ban than RIEN NAY: ........coiiie ittt
Trinhddvanhoda ........cccooeevvviiviieiie, Trinh @6 ngoai Nl: ......covvvvvvvieieieeeeeeee,
Két nap Dang Cong san Viét Nam Ngay .................. thang .......... NAM s
Lo AT o ST
Két nap Doan TNCS HCM ngay .......cccccveuee.. thang ..ocoovveeeenee, NEM oo,
Lo AT o TP
Tinh trang strc Khde hi€N Nay: .....oooooiiiiiii
Nghé nghiép ho&c trinh & CRUYEN MON ......c.cvviveeieeieee e
CAP DAC: .o Lwong chinh hién nay: .........cc.coovvvnennnn.
Ngay nhap ngli QDNDVN(TNXP) ....cccccvvvvevveeceirenne NQAY XUAt NGT ...oovveveeeeeeeeen
Yo o USRS
HOAN CANH GIA DiNH
HO VA BN DO ..o, LV Nghé nghiép .........ccuc.......
Trwdc cadch mang Thang 8 1am gi? & AAU? ...
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Trong khang chién chéng thuc dan Phap 1am gi? & GAU? .....oceeveiieeeiie e

HO VA BN ME: ..o, TUbi v, Nghé Nghiép ......ccccecveveeriieennnn
Trwée cach mang Thang 8 1am gi? & GAUT? ....ooeiiiiiiee e
Trong khang chién chéng thwc dan Phap 1am gi? & GAU? ..cccecveeeiiece e,

HO VA TEN ANH CHI EM RUOT
(Ghi r& tén, tuédi, ché & nghé nghiép va trinh dé chinh tri cta timg ngwo?)
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Ho va tén cac con Tubi Nghé nghiép

QUA TRINH HOAT PONG CUA BAN THAN

T thang ndm Lam coéng tac gi? O dau? Gitr chirc vu gi?

dén thang
nam

KHEN THUONG VA KY LUAT
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LOT CAM POAN
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Téi xin cam doan nhirng |&i khai trén 1a dung sw that, néu co diéu gi khai man téi chiu
trach nhiém hoan toan.

Xac nhan cua Thu trwéng co’ quan Ngay....... thang......... nam 20......

Xi nghiép, Chu tich UBND Xa, Phwong Ngwei khai ky tén

Do so yéu ly lich 1a ban cam két v& con ngu®i nhw da noi & trén, nha tuyén dung can théng
tin dwoc liét ké mot cach ré rang, chinh xac; tng vién khéng nén qua mat thoi gian va céng
strc dé viét tay. Do d6 str dung mau danh may cé san trong bd hé so xin viéc 1a lwa chon tdi
wu.

2. Pon xin viéc cho Ky sw co khi

M&u don xin viéc nganh k¥ sw co khi [a biéu mau can chuén bj trong hd so xin viéc danh cho
vi tri ky sw co khi.

MAu don xin viéc ctia Ky sw co khi cling gibng nhw cac mau don xin viéc khac can phai trinh
bay day da cac théng tin ca nhan co ban ctia ngwdi (rng tuyén nhw ho tén, ngay thang ndm
sinh, dia chi. Tiép d6 cac ban can Iwa chon nhirng chi tiét ndi bat nhat ctia ban than dé trinh
bay nhuw két qua hoc tap, kinh nghiém lam viéc, nang lwc pham chét dé thu hat nha tuyén
dung.

Théng thwéng don xin viéc thudng trinh bay kha ngan gon dé nha tuyén dung ndm bat cac
théng tin co’ ban nhét. Vi thé cac ban can can nhac céc chi tiét trinh bay phai phd hop véi vi
tri wng tuyén. Noi dung don xin viéc nganh ky sw co khi can trinh bay khoa hoc, dep mat,
thé hién sw chin chu va thai d& nghiém tac mudn lam viéc ctia ngwdi lam don.

Mau Pon xin viéc cho Ky sw co khi:
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Cong Hoa Xa Hbéi Chu Nghia Viét Nam

Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
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Theo thdng tin tuyén dung clia Quy cbng ty trén website tuyén dung, toi viét don nay dé
&ng tuyé&n vao vi tri Ky sw co' khi ma Quy ¢éng ty dang ¢é nhu cau

Toi tbt nghiép trwérng BH ... chuyén nganh Ky sw co khi ché tao may. Sau khi tét nghiép
t6i lam viéc cho cdng ty cung cap cac thiét bi an toan st dung cho nganh dau khi, san xuét
son, xang dau, khai khoang. O vj tri nay tdi c6 kinh nghiém trong viéc lam viéc vai khach
hang dé nam bat yéu cau ky thuat ctia san pham, s dung cac chwong trinh chuyén nganh
vé thiét ké co khi , trién khai san xuét theo yéu cau. Do d6 tdi kha théng thao phan mém
thiét ké 2D, 3D: Autocad, Catia, Pro/E...

Ngoai ra toi con c6 thé st dung tiéng Anh kha, dac biét c6 thé bién dich cac tai liéu chuyén
nganh, co kha nang lam viéc déc lap, lam viéc nhoém. Téi cling san sang di cong tac xa va
lam thém gio theo yéu cau clia cong viéc.

Téi tin rdng v&i k§ nang va kinh nghiém nhuw trén téi cé thé hoan thanh cac nhiém vu ma
Quy cong ty giao phd. Toi hy vong c6 co hdi dong gop cong strc vao sy phat trién cua Quy
cong ty. Néu can thém théng tin hoac can trao déi van dé gi, xin vui long lién lac sb dién
thoai: 090X XXX XXX.

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

H6 Chi Minh, ngay ..... thang ..... nam 20.....

Ngudi lam don

DPon xin viéc Ky sw co khi vé co ban gibng nhu mét 14 thw dé ban bay té mong muén dwoc
lam viéc cho doanh nghiép. N6 ciing la cong cu dé ban thé hién sy chu dao, ti mi cia minh
trong qua trinh tim hiéu vé noi ng tuyén, dwara nhirng kién thire, kinh nghiém, ki nang phu
hop véi vi tri Ky sw co khi dé thuyét phuc nha tuyén dung. Néi dung don xin viéc ctia nganh
nay cling gibng nhw don xin viéc nganh Phat trién thi triedng va bao nghé khac ciing nén goi
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gon trong 1 mat gidy khé A4, hay chon loc nhitng thong tin lién quan nhat véi cong viéc ma
ban dang wng tuyén.

Con CV Ky sw co khi 1a ban tom tat, liét ké qué trinh hoc tap, dao tao, kién thirc, ki nang,
kinh nghiém (neu c0), thanh tich ca nhan, s& thich, cac hoat dong da tham gia, thong tin vé
ngwoi tham chleu ngoai ra, n6 con 1a céng cu dé ng vién thé hién nhirng thanh tich ca nhan
da dat dwoc néu da trai qua qué trinh 1am viéc & vi tri Ky sw co khi dwoc hon 1 nam. CV Ky
sw co khi con dé bi nham 1a So yéu ly lich tw thuat (trinh bay cac théng tin ca nhan, théng tin
vé gia dinh, ngui than,...) nhwng hai van ban nay la hoan toan khac nhau. CV Ky sw co khi
thwong co thé kéo dai dén 2 mat gidy khd A4 néu nhw &ng vién cé nhiéu kinh nghiém, ki
nang dé trinh bay.

3. CV xin viéc cho Ky sw co khi

Ky sw co khi la mét cong viéc kha nang nhoc va kha khé khan ma khéng phai ai cling co thé
theo dudi. Tuy nhién, trong nén kinh té cong nghiép phat trién mé réng nhw hién nay, nhu
cau ky sw co khi cao véi cac quyén loi hap dan vé lvong thwéng ciing chinh 1a mét co hoi
va dong luc d& cho nhivng ngudi 1& yéu nghé nay kién tri va miét mai gan bo véi nghé.

Coéng viéc chinh cia Ky sw co khi:

e Thiét ké thi cong, |&p dat sdn phdm co khi: Ky sw co khi truc tiép tham gia thiét ké,
phan tich ban vé& cac san pham co khi, cac loai may mdc, thiét bj phuc vu san xuét,
coéng nghiép. Bong thoi thye hién viéc gia cdng hodc giam sat qua trinh gia cdng dé
hoan tat san pham da thiét k&, kip thoi xt&r ly ngay nhitng sai sét vé thiét ké.

e Tién hanh Iap dat, kiém tra, th& nghiém va nghiém thu s&n phdm méi.

e Lap d&t, van hanh may moc — thiét bi: Ky sw co khi la nguoi sé thuc hién viéc 1ap dat
céac thiét bi may mdc, day chuyén san xuat cho cac nha may, cong trinh.

e Tién hanh theo ddi, quan Iy qua trinh van hanh cac day chuyén san xuét & nha may,
cbng trinh

e Sira chira, bao tri may co khi : Ky s co khi sé tién hanh viéc stra chiva hé théng
dién, dién co cua may co khi khi phat hién cé hw héng

e Thuc hién viéc Ién ké hoach bdo tri va tién hanh trién khai cong tac bao tri cho céac
may moc, thiét bi ca nha may, céng trinh

o Dé& xuét giai phap cai tién may moc, thiét bi: K§ sw co khi sé& chi déng nghién ciru va
dwa ra nhirng phwong an dé cai tién hoat déng ctia cac may mac, thiét bji nham nang
cao hiéu qua san xuét.

e Thuec hién viéc Ién ké hoach trién khai cu thé vé nhan vat lwc, tai chinh khi y kién dwoc
théng qua.

e Cac cdng viéc khac: Ngoai cac nhiém vu trén, ki sw co khi sé& cht dong dé xuét va
dwa ra nhirng sang kién, y twéng lién quan dén céng nghé, thiét bi thudc vé co khi.

e Truec tiép phu trach viéc ddo tao nang cao tay nghé cho déi ngii cdng nhan

Mau CV xin viéc cho K§ sw co khi
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Nguyén Van A

Civil Engineer

Address: 1234 Park Avenue,
Redwood City, CA

Phone: (123) 456 78 99

Email: info@hloom.com
HOC VAN CHUNG CHi
Pai hoc Bach Khoa Ha Nbi v' GMAT-2017

v National Certified Engineer — 2017

Chuyén nganh: Ky thuat co khi - ché taomdy 2017

KINH NGHIEM LAM VIEC

2016 Thuc tép sinh

Céng ty C6 phén ERT
Van hanh may ép nhua
Bao dudng khudn

2017 Gido vién giang day
Trwong Cao dang NNNN

Day phdn mém Cad 2D, 3D va tin hoc van phong
MS Office

Date — Date Ky su thiét k& co khi

céng ty TNHH MLIO

Thiét k& d6 ga gia cong ché tao san xuat. Thiét
k€&, cai tién cac day chuyén may mdc cép quang.
Thiét ké va cai tién cac thiét bj, chi tiét va may
mac theo yéu ciu tlr cdc bd phan trong cong ty.
Gidi quyét cac van dé phat sinh lién quan tdi co
khi trong quad trinh san xuat tlr cdc bd phan. Lén
danh sach vat tw, tim gia ngoai thj trwong va
dinh lvgng thoi gian gia cong 13p dat.

v Certified Engineer — 2018

MUC TIEU
Vi thé manh trong k§ ndng quan
ly, thiét k& va gidm sat san xuat
két hop vai kién thire vé ki
thuat, t6i khang dinh rang toi sé
mang dén nhirng gid trj t6t nhat
cho cac cong ty va cling nhu
phan d4u dé trd thanh mét nha
quan ly chuyén nghiép.

KY NANG
Autocad 2D&3D

dddddddd g

Solidwork & Pro/E

ddddddg

Inventor

ddddddd g
Giao tiép

dddd g
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THONG TIN LIEN HE
Ong, Nguyén Vin B Ong Nguyén Vin C
Designation Designation
Phone: (123) 123 45 67 Phone: (123) 123 45 67
Email: isomeone@hloom.com Email: person@hloom.com

Hay chd y hon dén cach té chirc va nhikng chi tiét nhd. Ky sw phai la nhitng nguoi that ti mi
va nha tuyén dung sé& nhan thay cac khuyét diém nhd nhat trong CV cla ban.

Hay viét mot CV néu bat dwoc nhivng phat kién clia ban trong nganh va nhé liét ké nhirng
thanh t|'c~h ma da duwoc cong nhén cta ban. Luén dinh kém nhirng con s6 va théng tin cu thé
c6 thé dé dang dwoc tham chiéu.

4. Thw xin viéc cho Ky sw co khi

Thw xin viéc véi ndi dung bao ham la nhirng bire thw ma trong dé c6 néu Ién duoc tom tét
nhirng théng tin ndi bat nhat vé ban ban. Va bic thw nay chi dwoc viét khi ma ban dwoc yéu
cau t nha tuyén dung vao mét thdi diém nhéat dinh véi khi ban c6 dwoc mdt co hdi cho mét
vi tri ndo d6. DAy chinh 1a nén tdng dé tao nén céc loai thw xin viéc khac nhu: thu xin viéc
gay 4an twong, thw van dap va thu két néi truc tuyén.

Hon nira khdng c6 mét dang thw xin viéc véi ndi dung bao ham cho tat ca cac cong viéc
khac nhau nao ca. Chinh vi vy ma c6 rat nhiéu cac loai thw s dung véi muc dich va céng
viéc khac nhau. Vi du khi ban muén xin mét céng viéc toan thoi gian, ban théi gian hay cach
ban gt thw nhw thé nao?

MAu Thuw xin viéc cho Ky sw co khi
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Nguyén Minh A
M: ...
E:..
ADD:
Kinh gti: Ong/Ba [Tén]
[Vi tri/Phong ban]
[Tén CbOng Ty]
[Dia chi]
Thw tng tuyén vi tri: K sw co khi
Kinh thwa éng/ba [Tén],

Thong qua tin tlrc dang trén website cong ty, t6i dwoc biét hién Quy cong ty dang c6 nhu
cau tuyén dung vj tri Ky sw co khi. Vi kién thirc va kinh nghiém vén c6é tdi tin rang ban
than minh rat thich hop dé ng tuyén vi tri cong viéc nay.

Toi tbt nghiép Clr nhan ctia nganh Quén ly Céng nghiép tai trwérng Pai hoc Bach Khoa —
Pai hoc Ba N&ng. Sau khi tét nghiép, t6i da lam viéc 1 nam tai vi tri K§ sw co khi tai Céng
ty chuyé&n san xuéat linh kién dién tir ABC. Sau dé, t6i gia nhap ddi ngli tho' co’ khi ctia Cong
ty C6 phan dét may sb 5 tai Ha Néi. Toi lam céng viéc nay tai day dwoc hon 1 nam.

Qua qua trinh 1am viéc thyc té, toi da hoc héi dwoc rat nhiéu kién thirc bo ich trong nghe,
khong nhirng vay, toi con tich ldy dwgc nhirng kinh nghiém viéc lam can thiét lién quan
dén nganh nghé co khi bao gom:

e H6 tro cAp trén gidm sat hoat ddng san xuat
e Lap ké hoach vé san xuat
e Thao tac nhanh nhen khi thwc hién kiem tra may méc va thiét bi san xuat

Ngoai ra, ban than t6i con biét cach van dung hiéu qua 5S, Kaizen dé khéc phuc cac khau
khéng can thiét ctia quy trinh san xuat, cai tién san xuét dé co6 thé dat dwoc chéat lvong
cao va giam chi phi.Ngoai nhirng kién thire, kinh nghiém trén, tdi con la mét ngudi ¢o tinh
than tradch nhiém cao v&i cdng viéc, cé thé chiu dwoc céng viéc mang tinh ap luc. Voi
nhirng yéu td nay, tdi c6 thé dadm nhan tét vi tri Ky sw co’ khi ma céng ty dang c6 nhu ciu
tuyén dung.

Téi rat hy vong s& nhan dwoc phan hdi sém t phia ban tuyén dung dé cé thé nhanh chéng
tham gia vao déi ngti nhan vién chuyén nghiép cua quy cong ty. T6i xin chan thanh cam
on 6ng da danh thoi gian dé xem xét 1a thw xin viéc va nguyén vong cua toi.
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Tréan trong kinh chao!

Nguyén Minh A

Thu xin viéc nén c6 d6 dai khong qua mot trang gidy A4, phai that ngan gon, suc tich nhung
ngdn tlr stv dung phai cwe ki sac bén dé “chinh phuc” dwgc nha tuyén dung. Nai thi ludn dé
hon Iz‘a’m, vay qén ban hay tai mau thw >§in viéc va thyc hién theo cac bwédc huwdng dan dudi
day de “mai sac vi khi ha guc” nha tuyén dung ngay nhée!

5. Email xin viéc cho Ky sw co khi

Email xin viéc la phan néi dung ma ban viét trwc tiép trén email khi gt CV xin viéc hay hd
so xin viéc cho nh‘a tuyén dung. Thwc t& Email xin viéc ban chi can viét ngén gon, rd rang
nhwng dam bao day du thdng tin cling nhw thé hién dwoc sw chuyén nghiép cua ban than
dé nha tuyén dung dé dang xem hd so xin viéc ma khdng mét nhiéu thdi gian.

Trong phan email xin viéc nay ban khong can gioi thiéu qua chi tiét vé ban than vi néi dung
chinh ban da c6 trong ho so cia minh. Phan email nay la mé dau va gi¢i thiéu so qua giup
nha tuyén dung nhan biét ban da g mail va ng tuyé&n vao vi tri nao.

MAu Email trng tuyén vi tri Ky sw co khi

To: Email nha tuyén dung

Tiéu dé email: [Tén cha ban] hd so &ng tuyén vi tri K§ sw co khi

Hoac [PON NG TUYEN] HO TEN_UYNG TUYEN V| TRI KY SU CO KHi

Noéi dung email:

Kinh glri: Ban Giam déc cong ty Trach nhiém hiru han Co khi Ha Néi cuing ban tuyén
dung

Tén t6i 1a: Nguy&n Minh A
Sinh ngay: ...

Dia chi: ....

S6 dién thoai: ...

Email: minhanguyen@agmail.com

Boc dwoc théng tin :[uyén dung cua Cong ty dang tai trén trang website cong ty, t6i viét
don nay xin ng tuyen vao vi tri ky s Co khi ma Quy Cong ty dang tuyén dung.

Nam 2015, t0i tét nghiép treong Dai hoc Hang Hai Viét Nam chuyén nganh Ky thuat co
khi ché tao mdy. Sau khi tot nghiép, t6i da lam viéc cho cbng ty Thiét bi Minh Anh trong
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thdi gian 2 nam va gitr chirc vu k§ sw co khi. Day |a céng ty chuyén cung cap céc thiét b
cho cac nganh dau khi, xdng dau, san xuét son va khai khoang. Tai vi tri nay, téi da tich
IGy cho minh kinh nghiém lam viéc v&i khach hang nham muc dich ndm bét cac yéu cau
quan trong vé mat k§ thuat ctia sdn pham, st dung nhiéu chwong trinh chuyén nganh khac
dé phuc vu cho hoat ddng hd tro thiét ké cac san pham co khi, trién khai san xuét theo yéu
cau. Chinh vi thé ma dén nay t6i s&v dung rat thong thao phan mém thiét k& gém c6 2D,
3D, AutoCad. Pro/E, Catia,...

T& ndm 2017 dén nay, t6i dadm nhan vi tri 1ap trinh vién gia céng may CNC tai xi nghiép
Co khi dién may Thanh An.

Ngoai ra, toi con tham gia khéa dao tao tiéng Anh giao tiép trong vong 6 thang do dé co
thé st dung tiéng Anh phuc vu cho cong viéc, dac biét co kha nang bién dich cac tai liéu
chuyén nganh co khi. TGi con co6 thé lam viéc déc lap hiéu qua, ludn san sang dap &ng
yéu cau di cong tac xa va lam thém gid theo yéu ciu ctia Cong ty.

Toi rat tw tin vao kha nang cla ban than cé thé hoan thanh tét nhiém vu méi & quy cong
ty cho nén rat hy vong sé dwoc tao co hoi dé co thé tré thanh maét thanh vién tai day, dwoc
gop strc minh vao sw phat trién chung ctia céng ty.

Néu dwoc nhan vao lam viéc, t6i xin htva sé cd gang hét strc minh dé 1am that tét cong
viéc.

Moi lién hé vé lich phdng van xin vui long lién hé véi sb dién thoai cha toi: 098X XXX XXX
T6i xin chan thanh cam on!

TP. H6 Chi Minh, Ngay ... Thang ... Nam 202...

Nguy&n Minh A
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