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ĐỀ XUẤT TUYỂN DỤNG


ĐƠN VỊ: ................................................ NGÀY:  ..................................  TÊN CÁN BỘ PHỤ TRÁCH: ...................................

1.  Hoàn tất mẫu đề nghị này và gửi về Phòng hành chính Nhân sự ít nhất 2 tuần trước khi ứng viên được tuyển dụng.


2.  Dùng một mẫu cho mỗi chức danh cần tuyển.


3.  Đính kèm bản mô tả công việc cho chức danh cần tuyển.
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· [image: image2.png] Chức danh cần tuyển:                                                                 Số lượng yêu cầu:             


·  Ngày cần có CBCNV:                                                              Mức lương đề nghị:


      Công việc thường xuyên                                          Công việc thời vụ


Thời gian bắt đầu:                                        Từ ngày:..………………..  Đến ngày:…………………..


   Vị trí này là: 


   (  Mới phát sinh/ bổ sung:                                             Lý do:……………………………………………….

   (  Trong trường hợp thay thế vị trí cũ:                                                   


· Tên nhân viên:...........................................Mức lương:........................ Ngày kết thúc hợp đồng:.................


· Chức danh:........................................................................................................................................................

· Lý do thôi việc:.................................................................................................................................................

  Trách nhiệm chính của vị trí cần tuyển:


1................................................................................................................................................................................

2................................................................................................................................................................................

3................................................................................................................................................................................

  Các yêu cầu cụ thể (Học vấn/Kinh nghiệm/Kỹ năng):

1. Trình độ học vấn yêu cầu:....................................................................................................................................

2. Kinh nghiệm làm việc:.........................................................................................................................................

3. Những yêu cầu cụ thể về kiến thức, kỹ năng:....................................................................................................


4. Các yêu cầu về thể chất, điều kiện làm việc:......................................................................................................


  Các yêu cầu riêng biệt:


1................................................................................................................................................................................

2...............................................................................................................................................................................      

        Người đề xuất                             Ý kiến của PTGĐ phụ trách 
             Ý kiến Phòng hành chính nhân sự

         (Ký ghi rõ họ tên)
                               (Ký ghi rõ họ tên)
                            (Ký ghi rõ họ tên)

          Trưởng Đơn vị                                   
        Phó TGĐ


                   Trưởng phòng

    Ngày:                                                     Ngày:    



   Ngày:                                                              




    PHÊ DUYỆT 









PHÊ DUYỆT                                                                                                                                        

Phó Tổng giám đốc








Tổng giám đốc







