MAU TO TRINH XIN BO SUNG NHAN SU MOl NHAT

1. T trinh xin bb sung nhan sw la gi?

T& trinh xin bd sung nhan sy 1a van ban hanh chinh dwoc s dung trong doanh nghiép khi
mot phong ban ho&c bd phan phat sinh nhu cau nhan sw cho céac vi tri da c6 hodc cac vi tri
m&i trong doanh nghiép. Ly do bd sung nhan sw c6 thé dén tlr nhu cadu mé réng quy mod
kinh doanh, can thém vi tri cong viéc moi hodc can khéa 1ap khoang tréng do nhan sy ci
de lai.

2. Cach viét t& trinh xin bé sung nhan sw
Thé thirc

e Thé thirc trinh bay mét t& trinh bao gdm: Tén qudc hiéu ghi trén van ban: “CONG
HOA — XA HOI- CHU NGHIA — VIET NAM’ va “ Doc Iap — Tw do — Hanh phtc” can
dwoc trinh bay & phia trén bén phai clia khé gidy A4.

e Dong tht nhit: “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM’ cin duoc trinh bay
chi¥ in hoa, kiéu chir dirng va béi dam. Thuwdng dé c& chiv tir 12 — 13.

e Dong th& hai: “Doc lap — Tw do — Hanh phuc” viét in thuwéng cach nhau béi d4u gach
ngang va boéi dam. C& chir dé 13 hodc 14. Dong nay sé& hon dong th& nhat 1 c&
chir.

e Tén van ban: TO TRINH — dwoc viét in hoa.

e Trich yéu néi dung van ban: “B sung nhan sw” dwoc dét sau chir “Vé viéc/VVv’ va
boi dam.

Phan néi dung:

e Kinh glri: Giam déc cong ty/ hodc phdng nhan s co lién quan

e Trinh bay Iy do xin b sung nhan sy

e Can ct theo quyét dinh néu ré don vi phong ban théng bao dé nghi tuyén dung céac
vi tri:

e Lap bang théng tin lién quan t&i vi tri tri tuyén dung: Vi tri tuyén dung v&i sb lwong
bao nhiéu, md t& tom t&t cong viéc va tiéu chuan cla cac &ng vién, mirc lwong dw
kién trong qua trinh nhan cong viéc, trinh bay dé xuét can bd phdng van chuyén
mon, thdi gian dw kién can nhan sy lam viéc, va ly do bd sung.

Phan két
e Trinh Giam déc, phong nhan sw, phu trach, va ngudi dé xuét ky xac nhan ghi ré ho
tén.

3. Can lwu y nhirng gi khi xin dé xuat bé sung nhan sw
3.1 Khéng nén xem xét bé sung nhan sy khi nao?
Truwoc khi viét mau to trinh xin bd sung nhan sw, ban can lwu y mét s6 van dé sau.
Viéc bo sung nguwdi sai thoi dieém hoac tuyén dung vi mét so ly do sai lam cé thé dan dén
nhirng hau qua sau:

e Chon sai ngudi cho vj tri ciia doanh nghiép.

e Lang phi thoi gian va nguon lyc cua doanh nghiép dé dao tao nhan sy.

e Lang phi thoi gian va céng strc clia nguwoi lao dong.



Ban khéng nén bd sung nhan s khi:

e Khéi lwgng cong viéc tang theo mua. Hay xem xét viéc thué nhan vién thdi vy, bd
sung tam th&i hodc theo thoi diém

e Duw an c6 dau hiéu bat thuong, cé nhirng khau phat sinh so véi cac thudng 1@

e Thanh vién trong nhém bi bénh, di nghi mat,...

e Nhan vién phan nan vé khéi lvong cong viéc ctia ho. Ban can kiém tra tinh hinh
quén ly thoi gian cha nhan vién trwdc khi duyét dé xuét tuyén dung cla ho.

3.2 Nén xem xét bé sung nhan sy khi nao?
Débi v&i nhirng tredng hop sau, nha quan ly nén xem xét duyét dé xuét bd sung nhan sy:
Codng viéc thwong xuyén qua tai

e Tinh trang overtime (OT) co thwo’ng Xuyén xay ra trong cbng ty ban khéng?
e Nhan vién cla ban c6 can bang dwoc gitra cudc sbng va cdng viéc, ndng suat va
strc tap trung co6 giam sut khéng?

OT 1a mét tinh trang phd bién tai nhiéu doanh nghiép va la diéu khong thé tranh khoi khi
cong ty cé nhirng dy an dét xuét, nhu cau kinh doanh tang dot bién trong mét thdi gian
ngan,... Tuy nhién, viéc OT v&i tan suat qua gan va qua dai thi rat cé kha nang cong viéc
ban glao cho nhan vién c6 khdi lvgng qua ndng hodc vuot qua nang luc xt ly cla nhan
vién.

Céng ty thwong xuyén phai thué nguén lwc bén ngoai

Ban da st dung nhiéu lao déng tam thoi, nha thau phu, hodc cong tac vién tw do? Néu ban
thworng xuyén thué ngudn lwc bén ngoai cho cdng viéc thwong ky, thi cé 18 da dén Iic ban
nén xem xét tim kiém moét nhan vién toan théi gian cho vi tri nay. Ban co6 thé can nhac
nhirng diéu sau dé tim dwoc phuwong an phu hop nhéat véi tinh hinhva ngan sach doanh
nghiép:

e Néu thué cac nha thau phu va coéng tac vién tw do, ban cé thé khéng phat sinh chi
phi nao khi ban khéng can dén ho.

e Ngudn lwc bén ngoai thwéorng tén chi phi hon so véi nhan vién dai han, va ho thwong
khéng biét vé tinh hinh cha té chirc.

e Phan tich céc chi phi an cling nhw cac chi phi nhin thay gitp ban quyét dinh t6t nhét
& goc do tai chinh.

e Phan tich nhirng tin tirc sang sha tir nén kinh té. Tinh trang cGa nén kinh té 1a rat
quan trong, b&i: Théng thwong nhiéu t6 chirc co cau lai va gidm boét doéi cia ho
trong mot cudc suy thodi. Khi moi thé» bat dau cai thién, ho thwéng mudn cai td va
mé& rong quy md. Tuy nhién can chu y yéu td vé phap luat khi xac dinh tuyén dung
thém nhan sw trong tinh hinh mé&i. Yéu cau tro gitp tlr phong nhan sw: vai trd / vi tri
dai han mai, va sb luong.

e Nha quan ly khéng con thoi gian cho cdng viéc chinh. Tuyén dung nhan vién dam
nhiém cac cong viéc tro giip d& phong mét thdi gian cho nha quan ly dé ho tap
trung vao nhiém vu mang lai lgi nhuan nhiéu hon va chién luvoc.

Hay xac dinh Iy do tai sao ban hodc nhém clia ban can thém tro gitp cling nhw nhirng loi

ich ma nhan sy méi s& mang lai. Déi véi ngudi dé xuét, ban phai hét sirc ré rang vé van dé
nay trong t& trinh khi trinh duyét.
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4. Mau t& trinh xin bd sung nhan sw tham khao
4.1 Mau to® trinh xin bé sung nhan sw doét xuat

e Mau t& trinh bd sung nhan sw dot xuat |a mét loai van ban dwoc trinh [&én cép trén vé
viéc bd sung nhan sy cho mét bé phan nao do cla cong ty.

e Mau t& trinh bd sung nhan sw doét xuat chuan sé duwoc s dung rong rai trong rat
nhiéu trwdng hop khi ban muén trinh bay moét van d&, mét sy viéc nao d6 va trinh
glri 1&n cp trén dé xin y kién giai quyét.

e To& trinh bd sung nhan sw dét xuat dwoc trinh bay ngan gon véi cac tiéu chi duoc
dwa ra theo mau dé cép trén c6 thé dé dang nam dwoc thdng tin va nhitng dé xuét
clia phong ban/bd phan trong cong ty.

Mau tham khao:
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

béc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: ... ITTINS/.....

.............. , hgay...thang....nam....
TO TRINH
V/v: B6 sung nhan sw dét xuat
Kinh giri: GIAM DOC CONG TY/PHONG NHAN SU
Can c theo nhu ciu thuc té phat sinh cong viéc;
Can clr theo Qui trinh tuyén dung cla cong ty, Phong/Ban/Bon vi:

.................................... dé nghi tuyén dung dét xuat cac vi tri sau:

M6 ta tém tat Mive Dé xuit
7T | Vitri tuyén SL cong viec lwong | €anbo PV | Tigian | Ly do bé
dung Tiéu chuan wng chuyén | canNS | sung
b~ dw kien A
vién mon
Giam déc Phong nhan sw Phu trach Ngwoi dé xuat
(Duyét) (Xéc nhan nhu céu) (Nguoi dé xuét) (Ky, ghi ré ho tén)
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4.2 Mau to® trinh xin bé sung nhan sw

TEN DON VI CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6:...[TTr- Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc
..... , hgay...thang...nam...

TO TRINH XIN BO SUNG NHAN SV

Vé viéc xin b6 sung nhan sw déi v&i vi tri ..............

- Can c vao tinh hinh thyc té ctia Cong ty; !
Kinh gtri: - TOng Gidm d8C CONG tY.......oieieiiiee e
- Trwdng phong Hanh chinh- Nhan sy

Xét thay, do thi treong bién dong nhu cau ctia ngudi st dung san pham tang cao. Dé dam
bao dap rng duwgc sO lwgng san pham tung ra thj tredng, dap ng nhu cau sr dung cua
nguwdi st dung, cling nhw nang cao chat lwong, tang doanh thu cho céng ty. Do do, T6 san
xuét, ché bién san pham can thém........ nhan cong.

Nay kinh dé nghi Tru’o’ng phong Hanh chinh — Nhan sy xem xét bb sung thém nhan sy vao
t6 san xuét, ché bién cta Céng ty./.

Neoi nhan
TO TRUONG TO SAN XUAT
- Phong Giam déc;
- Phong Hanh chinh- Nhan sw
- Lwu: VP
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4.3 Mau t® trinh bé sung nhan sw trweéng Khoa Dién

PAI HOC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC BACH KHOA Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sé:.../TTr-BHBK-HCTH . , ngay...thang...nam...

TO TRINH

Vé viéc xin b6 sung nhan sw Trwéng khoa Dién

Kinh gtri: - Ban Thwong vu Dang Uy Dai hoc Da Néng
- Giam déc Pai hoc Pa Néng
- Ban Té chirc Céan b, Dai hoc Ba Néng

Ngay ....thang....nam..., Giam déc Pai hoc Da N&ng da ky quyét dinh................. vé
Viéc d& Ong/ba.......ccoooei i théi gitr chire vu Trwdng khoa Dién, diéu déng
dén nhan cong tac tai Ban Pam bdo Chét lvong gido duc, Dal hoc Da N&ng va bd nhiém
gitr chirc vu Truwdng Ban ké tir ngay...... thang .nam..

pé kip thoi gian on dinh t6 chirc nhan Sy cfmg nhw hoat déng ciia Khoa Dién trong
thoi gian dén, Trwong bai hoc Bach khoa kl'nb dé nghi Ban Thuwong vu Dang uy bai hoc
Da Nang, Giam doc Dai hoc Da Nang cd y kién chi dao dé Nha trwedng tién hanh cac tha
tuc can thiét tlep theo, sém bd nhiém chuc vu Tru’o’ng khoa ctia Khoa Dién tiép tuc nhiém
ky 20...-20..

Tran trong.
Noi nhan
- Nhw trén; & HIEU TRUONG

- Lwu HCTH
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