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Mẫu mô tả công việc (JD) chuẩn
Khung JD giúp thu hút đúng ứng viên và giảm hồ sơ không phù hợp. Điền vào từng mục bên dưới.

Thông tin chung
• Chức danh: ____________________
• Phòng ban / Báo cáo cho: ____________________
• Địa điểm làm việc / Hình thức (toàn thời gian, hybrid...): ____________________
• Dải lương: ____________________

Mục tiêu vị trí (2-3 câu)
Vị trí này tồn tại để làm gì? Sau 6-12 tháng, thành công trông như thế nào? Viết ngắn gọn, tập trung vào
tác động.

Trách nhiệm chính (5-7 gạch đầu dòng)
• Bắt đầu bằng động từ hành động (xây dựng, quản lý, phân tích...).
• Nêu phạm vi và kết quả kỳ vọng, không liệt kê công việc vụn vặt.
• ____________________
• ____________________
• ____________________

Yêu cầu
• Bắt buộc: kinh nghiệm, kỹ năng, bằng cấp thật sự cần thiết.
• Ưu tiên: yếu tố tạo lợi thế nhưng không loại ứng viên tốt.
• Tránh liệt kê quá nhiều 'must-have' — đây là lý do bỏ sót người giỏi.

Quyền lợi & lý do nên gia nhập
• Lộ trình phát triển: 12 tháng tới vị trí này dẫn đến đâu?
• Phúc lợi, môi trường, văn hoá đội nhóm.
• Điều khiến công ty bạn khác biệt so với đối thủ cùng tuyển.
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