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MẪU ĐƠN XIN VIỆC DÀNH CHO KIẾN TRÚC SƯ 

Ngày nay việc dùng mẫu viết đơn xin việc để đi ứng tuyển vào vị trí mình mong muốn khá là 
phổ biến. Đơn xin việc giống như một chiếc vé thông hành đồng hành cùng mỗi ứng viên 
trên những bước đầu của chặng đường sự nghiệp của mình. Đơn xin việc cần thiết không 
chỉ với mỗi riêng ngành nghề nào mà bất kì công việc, lĩnh vực nào cũng cần một kiểu đơn 
xin việc riêng chuyên biệt. Với ngành kiến trúc cũng vậy, đơn xin việc Kiến trúc sư cũng có 
một chức năng và đặc điểm khác biệt. 

1. Đơn xin việc Kiến trúc sư là gì? 
1.1 Đơn xin việc Kiến trúc sư dùng để làm gì, ở đâu, khi nào? 

Đơn xin việc Kiến trúc sư là một loại đơn xin việc dành riêng cho ngành kiến trúc nói chung 
và với vị trí Kiến trúc sư nói riêng. Cũng giống như bất kỳ đơn xin việc nào khác, đơn việc 
Kiến trúc sư cũng là một trong những loại giấy tờ bắt buộc phải có và đính kèm trong tập hồ 
sơ xin việc. 

Cùng với các loại giấy tờ yêu cầu khác thì bộ hồ sơ này sẽ được gửi đến nhà tuyển dụng khi 
bạn đi ứng tuyển. Ở một số công ty trong ngành xây dựng và kiến trúc, vòng phỏng vấn chưa 
yêu cầu đến đơn xin việc mà sẽ yêu cầu khi ứng viên đó chính thức được tuyển chọn và bắt 
đầu ký hợp đồng lao động. 

Đơn xin việc Kiến trúc sư không có giá trị về pháp lý, cũng không mang hình thức tự thuật 
kinh nghiệm hay kỹ năng làm việc, mà nó giống như một câu chào hỏi và lời đề nghị khi bắt 
đầu công việc mới của một nhân viên mới. Thông thường trong mỗi bộ hồ sơ mà các bạn 
mua ở ngoài đã sẵn một lá đơn xin việc chung, bạn có thể sử dụng ngay tờ đơn sẵn này. 
Tuy nhiên để có thể ghi điểm với nhà tuyển dụng bạn nên tự viết cho mình một chiếc đơn 
xin việc Kiến trúc sư riêng biệt.  

1.2 Giá trị của lá đơn xin việc Kiến trúc sư 

Mặc dù đơn giản chỉ là một lá đơn thứ từ, song đơn xin việc Kiến trúc sư vẫn có những giá 
trị và tầm quan trọng của nó. Giá trị ấy được thể hiện ở hai khía cạnh  

Giá trị đối với nhà tuyển dụng  

Đối với nhà tuyển dụng, cách viết đơn xin việc ngành kiến trúc của ứng viên sẽ là tài liệu đế 
nhà tuyển dụng có thể căn cứ vào đó và đánh giá sự chuyên nghiệp của nhân viên. Đơn xin 
việc càng trịnh trọng nghĩa là vị thế của phía công ty và nhà tuyển dụng càng được xem 
trọng. Thông thường nhà tuyển dụng sẽ không dựa vào đơn xin việc để đánh giá năng lực 
của ứng viên tuy nhiên đó là sẽ một trong những thiện cảm đầu tiên mà nhà tuyển dụng cũng 
mong muốn nhận được từ những ứng viên của mình 

Giá trị đối với ứng viên  

Đối với ứng viên, đơn xin việc chính là đại diện bộ mặt của bạn. Không phải ngẫu nhiên mà 
các cụ có câu “Người ra sao của chiêm bao là vậy”. Đó cũng là lý do một tờ giấy A4 cũng sẽ 
là đại diện rõ nhất cho chính con người bạn. Với riêng Kiến trúc sư là một nghề cao quý và 
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trọng vọng cho nên đơn xin việc Kiến trúc sư cũng phải thể hiện được điều đó. Ứng viên 
càng thận trong với lá đơn xin việc Kiến trúc sư, nhà tuyển dụng càng đánh giá cao bạn.  

1.3 Cách viết đơn xin việc Kiến trúc sư thế nào là đúng 

Một đơn xin việc kiến trúc đúng là một đơn xin việc có thể hiện được các nội dung sau: 

 Thông tin cơ bản về bản thân  

 Sự tìm hiểu về công ty và vị trí ứng tuyển  

 Tự thuật sơ khai về kinh nghiệm làm việc  

 Nguyện vọng bản thân  

 Lời hứa và lời cảm ơn  

Ngoài ra một chiếc đơn xin việc Kiến trúc sư chuẩn còn là đơn xin việc thể hiện giá trị của 
bản thân ứng viên qua ngôn ngữ và giọng điệu viết trong đơn.  

2. Các phần cơ bản của đơn xin việc kiến trúc bản word 

Quốc hiệu quốc ngữ  

Cũng như các loại văn bản hành chính, đơn từ, đơn xin việc ngành sản xuất - vận hành sản 
xuất cũng như bất kể nghề nào khác, một đơn xin việc kiến trúc bản word phải có đầy đủ các 
thành phần bắt buộc cơ bản, mà đầu tiên đó là quốc hiệu quốc ngữ. Quốc hiệu quốc ngữ 
được trình bày bằng hai dòng trên dòng đầu tiên của đơn xin việc bản word. Trong đó dòng 
chữ đầu tiên CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM được viết in hoa tất cả và căn 
giữa, “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc” viết thường và cũng căn giữa.  

Tên mẫu đơn xin việc Kiến trúc sư 

Nếu như ở mẫu đơn xin việc sẵn có trong bộ hồ sơ chỉ có tên chung là ĐƠN XIN VIỆC căn 
chính giữa, cỡ chữ to, thì khi bạn tự soạn thảo mẫu đơn xin việc Kiến trúc sư của mình nên 
ghi thật rõ tên vị trí ứng tuyển. Ở đây đơn xin việc của bạn sẽ có tên đầy đủ là “ĐƠN XIN 
VIỆC KIẾN TRÚC SƯ”. Bạn có thể trình bày in hoa trên cùng một dòng hoặc cũng có thể 
tách làm 2 thành tố và trình bày dưới dạng 2 hàng theo kiểu: 

“ĐƠN XIN VIỆC 

NGÀNH KIẾN TRÚC - VỊ TRÍ KIẾN TRÚC SƯ”  

Khi đó vị trí bạn ứng tuyển sẽ được nhấn mạnh rõ ràng hơn. 

Kính gửi  

Tiếp đó là phần kính gửi, các bạn nên thận trọng chú ý đoạn này để tránh làm phật ý người 
đọc nó. Vì có trường hợp người viết khá là chung chung chỉ đề rằng “Kính gửi Giám đốc 
Công ty ABC” mà quên mất rằng người tuyển dụng bạn chính là phòng nhân sự hay những 
người ở vị trí khác đảm nhận mà không phải giám đốc. Chính vì vậy để chắc chắn nhất bạn 
nên viết rằng “Kính gửi Ban Giám đốc Công ty …./ Đồng kính gửi: Phòng nhân sự Công ty 
ABC và các đồng chí Ban lãnh đạo Công ty.” Việc cẩn thận trong từng dòng thưa gửi cũng 
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cho thấy bạn là một người “Kiến trúc sư” tương lai cẩn thận, biết cách giao tiếp mà bất kì 
nhà tuyển dụng nào cũng mong muốn ở nhân viên. 

Nội dung chính  

 Giới thiệu bản thân: Mặc dù một đơn xin việc cũng cần có cả giới thiệu bản thân song 
bạn nên nhớ rằng trong bộ hồ sơ của bạn đã có tờ sơ yếu lí lịch đầy đủ thông tin về 
bản thân mình cho nên phần giới thiệu bản thân trong đơn xin việc chỉ cần tóm lược 
thông tin nào quan trọng nhất gồm: tên đầy đủ, ngày tháng năm sinh, địa chỉ ở hiện 
tại, số điện thoại liên hệ, trình độ đại học. Phần này không có điểm khác biệt của riêng 
đơn xin việc Kiến trúc sư.  

 Dẫn dắt vấn đề: Bắt nguồn của sự xuất hiện của đơn xin việc chính là từ JD tuyển 
dụng mà bạn đã đọc được ở phương tiện truyền thông nào đó. Vì vậy bạn có thể dùng 
câu tự sự về điều này để làm phần dẫn dắt vấn đề trong đơn xin việc của mình. Nội 
dung thường thấy trong các đơn xin việc thường là “Thông qua website tuyển dụng… 
tôi được biết công ty đang có nhu cầu tuyển dụng vị trí Kiến trúc sư.” Đoạn này bạn 
nên thành thật trong việc cung cấp nguồn thông tin tuyển dụng, điều này thực chất 
giúp ích cho nhà tuyển dụng có thể nắm được hiệu quả tin tuyển dụng từ các kênh 
truyền thông.  

 Giới thiệu khả năng làm việc: Tương tự như giới thiệu bản thân, giới thiệu khả năng 
làm việc trong đơn xin việc Kiến trúc sư cũng cần chắt lọc những gì tinh túy nhất, vì 
những thông tin về kỹ năng hay kinh nghiệm làm việc của bạn đã được cung cấp đầy 
đủ trong CV đính kèm. Trong CV, để kinh nghiệm làm việc ấn tượng và dễ trình bày 
thì hiện nay đã có những CV xin việc mẫu giúp bạn làm điều này một cách tốt nhất. 

Tuy nhiên, có một điểm bạn cần chú ý ở đơn xin việc Kiến trúc sư đó là so với các nghề khác 
kinh nghiệm làm việc của nghề này là một yếu tố vô cùng quan trọng. Cho nên bạn nên nói 
về điều này nhiều hơn là về các giải thưởng và bằng cấp của mình. Có thể trong phần này 
bạn có thể chèn thêm vài kỹ năng đặc biệt liên quan đến thiết kế và kiến trúc của bạn.  

 Bày tỏ nguyện vọng: Sau khi đã trình bày hết những phần nội dung cần có, bạn có 
thể có khoảng 1 - 2 câu để bày tỏ nguyện vọng và đề nghị làm việc của mình. Bản 
chất của phần này chính là thuyết phục và khẳng định vị thế bản thân của mình. Một 
Kiến trúc sư ngoài khả năng chuyên môn tốt cũng phải có sự tự tôn về giá trị của bản 
thân mình, tránh việc quá hạ mình theo kiểu khẩn cầu về công việc này. Hãy cho nhà 
tuyển dụng thấy được bạn xem trong cơ hội làm việc này nhưng cũng biết vị thế của 
bản thân là ở đâu.  

3. Điểm khác biệt của đơn xin việc Kiến trúc sư 
3.1 Trình bày theo phong cách ngành kiến trúc 

Bố cục mẫu đơn xin việc ngành kiến trúc sự khác biệt so với các đơn xin việc ngành khác 
thể hiện ở tư duy trình bày. Tư duy trình bày của các Kiến trúc sư là những người có óc sắp 
xếp tốt và sự gọn gàng. Các bạn nên tránh và hạn chế tốt nhất sự rườm rà trong câu chữ và 
màu mè của đơn xin việc. Một đơn xin việc đơn giản chứ không sơ sài, cơ bản chứ không 
cẩu thả. Các bạn có thể thấy rằng các mẫu đơn xin việc ngành kiến trúc thường thấy có sự 
trình bày khá là quy củ và logic như tính chất công việc của nghề Kiến trúc sư vậy. Font chữ 
sử dụng trong đơn xin việc Kiến trúc sư file word là Arial  (phông chữ không chân) thể hiện 
sự trang trọng và thoáng đãng cho đơn xin việc, màu chữ cơ bản là màu chữ gần đen  (chứ 
không chọn màu đen 100% để đỡ đau mắt cho người đọc). Tất cả được trình bày gọn gàng 
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từ 1 đến 1 trang rưỡi A4 theo bản dọc. Nếu nội dung của bạn quá một trang thì không nên 
viết tiếp ở mặt sau mà phải in sang hẳn một tờ A4 mới và đóng ghim lại. 

3.2 Nội dung đặc thù riêng trong ngành kiến trúc 

Kinh nghiệm làm việc  

Trình độ chuyên môn cao là một điểm tối quan trọng trong nghề Kiến trúc sư cho nên trong 
đơn xin việc của bạn cần phải nhấn mạnh vào phần kinh nghiệm và chuyên môn của mình 
là 2 yếu tố then chốt quyết định trúng hay trượt trong đơn xin việc của bạn. Các mục cần 
cung cấp thông trong phân kinh nghiệm là: chức vụ và vị trí bạn đã từng làm, tên công ty cũ, 
khoảng thời gian làm việc, có thể nêu một chút kèm theo về các công việc đã từng chịu trách 
nhiệm ở vị trí đó, Bên cạnh đó, hãy nêu ra tính ứng dụng các kỹ năng bạn đã học trên lý 
thuyết vào thực tế dự án, công việc của bạn và kết quả của việc ứng dụng đó. Nếu bạn chưa 
từng có kinh nghiệm làm việc ở vị trí tương đương cũng đừng ngại mà không bày tỏ mà hãy 
thành thật và cho thấy mong muốn công hiến công việc và sự xứng đáng của bạn với vị trí 
Kiến trúc sư này.  

Các kỹ năng nghề nghiệp  

Các kỹ năng cơ bản của nghề Kiến trúc sư mà bạn cần có để ứng tuyển vị trí này bao gồm: 
kỹ năng sử dụng phần mềm của dân kiến trúc, kỹ năng tin học văn phòng, ngoại ngữ và các 
kỹ năng liên quan khác cần thiết đối với vị trí mà bạn ứng tuyển. Nếu bạn đang có sẵn những 
kỹ năng này rồi thì sẽ liệt kê ra thật đầy đủ, còn không có thể đề nghị đề xuất về sự training 
đối với phía công ty. Việc trung thực này sẽ giúp công ty dễ dàng trong việc quản lý và giao 
việc cho các Kiến trúc sư mới. Một số kỹ năng yêu cầu bắt buộc đối với Kiến trúc sư là: 

 Sử dụng các phần mềm thiết kế kiến trúc như Sketchup, Auto CAD, Revit, Plaxis, 
Safe, Etabs… 

 Thành thạo tin học văn phòng các bộ Microsoft Office từ word - excel - Powerpoint có 
thể kèm theo nâng cao là Microsoft Outlook. Và các phần mềm trực tuyến hỗ trợ quản 
lý công việc văn phòng như: Gmail, Zalo, các mạng xã hội, website kỹ thuật, .. 

 Trình độ tiếng anh chuyên môn và khả năng giao tiếp tiếng anh cơ bản đến mức độ 
nâng cao tùy thuộc vào yêu cầu trong JD. Bạn có thể nêu các chứng chỉ ngoại ngữ 
mà bạn có được vào trong đơn xin việc 

 Các kỹ năng khác cần có như kỹ năng quản lý, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng xử lý tình 
huống, kỹ năng tiếp thu và cập nhập các phát minh và xu hướng kiến trúc mới trên 
thế giới, khả năng teamwork, ... 

4. Các lưu ý khi viết đơn xin việc ngành kiến trúc 
4.1 Đơn xin việc viết tay ngành kiến trúc 

Mặc dù hiện nay việc tìm các mẫu đơn việc rất dễ dàng thế nhưng bạn nên hiểu rằng một lá 
đơn xin việc viết tay ngành kiến trúc sẽ giúp bạn chiếm được cảm tình của nhà tuyển dụng 
hơn. Bởi lẽ nó thể hiện sự trân trọng của bạn đối với công việc, vị trí này, viết tay cho thấy 
mức độ chân thành của người gửi là cao nhất, vượt hẳn hơn so với đơn xin việc kiến trúc 
file word. Ngoài ra bản viết tay còn dễ dàng đánh giá được một người cẩn thận và chu toàn 
hơn do người xưa hay có thói quen nhận xét người khác qua nét chữ “Nét chữ nết người”. 
Nếu bạn sở hữu khả năng viết chữ đẹp thì nên dùng đơn xin việc viết tay thay cho đánh máy 
để đạt điểm tuyệt đối với cái nhìn đầu tiên trong mắt nhà tuyển dụng.  
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4.2 Đơn xin việc kiến trúc bằng tiếng Anh 

hi đi ứng tuyển vị trí Kiến trúc sư sẽ có một vài công ty yêu cầu sử dụng tiếng anh nên chắc 
chắn bạn nên viết đơn xin việc bằng tiếng Anh. Khi viết đơn xin việc bằng tiếng anh, bạn cần 
phải đảm bảo các yếu tố cần có như đơn xin việc bằng tiếng Việt. Lưu ý là dù bạn có trình 
độ tiếng anh cao siêu hay ở mức cơ bản thì nên sử dụng ngôn ngữ tiếng anh một cách đơn 
giản, ngắn gọn, xúc tích dễ hiểu nhất. Đa phần khi đã yêu cầu viết đơn xin việc bằng tiếng 
anh thì trình độ tiếng anh kèm theo sẽ là TOEIC trở lên thế nên bạn cũng nên sử dụng cách 
viết theo trình độ tương đương để chứng minh cho các chứng chỉ mà bạn đã ghi ở phần kỹ 
năng. Chú ý về các từ ngữ chuyên ngành của kiến trúc đảm bảo viết chuẩn và không sai 
chính tả hay ngữ pháp. Có một thắc mắc mà ứng viên khi viết đơn xin việc bằng tiếng Anh 
hay hỏi là “Liệu có cần phải viết Quốc hiệu quốc ngữ không” câu trả lời là có và viết bằng 
tiếng anh là “SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM / Independence - Freedom - Happiness”. 

5. Một số mẫu đơn xin việc dành cho Kiến trúc sư 

Kiến trúc sư là một trong số những công việc được rất nhiều người ứng tuyển tại các doanh 
nghiệp hay cơ quan xây dựng. Để ứng tuyển được công việc như mong muốn các ứng viên 
cần viết đơn xin việc cụ thể và rõ ràng để tạo cho mình cơ hội tốt nhất. 

Khi viết đơn xin việc nhân viên kiến trúc các ứng viên cung cấp đầy đủ từ thông tin cá nhân 
đến những hiểu biết của mình về cơ quan ứng tuyển và vị trí làm việc mọi thông tin đều có 
sự rõ ràng nhất. Cùng với đó các ứng viên cũng trình bày rõ trong đơn xin việc các thông tin 
về trình độ học vấn, kiến thức, kỹ năng cũng như kinh nghiệm làm việc của bản thân để xác 
định được sự phù hợp của các ứng viên đối với công việc và yêu cầu nhà tuyển dụng đưa 
ra. 

Các mẫu Đơn xin việc dành cho Kiến trúc sư được eLib cập nhật chi tiết dưới đây mời các 
bạn cùng tham khảo. 
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5.1 Mẫu đơn xin việc chuẩn 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

…….o0o……. 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: ............................................................................................................................  

Tên tôi là: ...........................................................................................................................  

Sinh năm: ...........................................................................................................................  

Địa chỉ: ...............................................................................................................................  

Qua thông tin tuyển dụng được đăng tải trên website chính thức của công ty, Tôi nhận thấy 
mình có đủ khả năng phù hợp với nhu cầu tuyển dụng nhân sự tại vị trí Kiến trúc sư mà 
Quý công ty đang muốn tuyển dụng. Tôi viết đơn này xin được ứng tuyển vị trí Kiến trúc 
sư của Quý công ty. 

Sau khi tốt nghiệp Kiến trúc sư tại trường Đại học ....., tôi làm việc ở vị trí Nhân viên thiết 
kế nhà ở tại Công ty Thiết kế Nội thất ...... trong .... năm với nhiệm vụ là thiết kế tòa nhà 
và các bản vẽ chi tiết cao cả bằng tay và bằng cách sử dụng các ứng dụng thiết kế chuyên 
dụng, thực hiện nghiệm thu thanh quyết toán, lập hồ sơ dự toán cho các công trình. 

Từ năm 2022 đến nay tôi làm việc ở vị trí Giám sát kỹ thuật với nhiệm vụ là giám sát thiết 
kế, giám sát các công trình hạ tầng, dân dụng, chịu trách nhiệm về các vấn đề kỹ thuật các 
dự án, phân công và đôn đốc nhân công, kiểm tra và báo cáo tiến độ công trình cho Giám 
đốc dự án. 

Hiện tại tôi đã có chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ giám sát thi công thiết kế công trình, 
chứng chỉ tiếng Anh Toeic 550, sử dụng thành thạo các phẩn mềm văn phòng, AutoCad 
2D&3D, PadCad,.... 

Tôi là người trung thực, có trách nhiệm trong công việc, có khả năng làm việc độc lập, làm 
việc nhóm, sẵn sàng đi công tác theo yêu cầu công việc. Quý công ty có thể rõ hơn khả 
năng và kinh nghiệm làm việc của tôi trong hồ sơ đính kèm cũng như các dự án mà tôi đã 
tham gia. 

Mong muốn được học hỏi, công hiến sức lực vào sự phát triển, Tôi hy vọng Quý công ty 
xem xét, tiếp nhận tạo cơ hội cho tôi được tham gia làm việc. Nếu cần thêm thông tin hoặc 
cần trao đổi vấn đề gì, xin vui lòng liên lạc số điện thoại:.................. hoặc email:................... 

Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

 Hồ Chí Minh, ngày ….. tháng ….. năm 202..... 

 Người làm đơn 
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5.2 Mẫu đơn xin việc Tiếng Anh 

SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM 

Independence – Freedom – Happiness 

......o0o...... 

 

COVER LETTER 

To: ......................................................................................................................................  

My name is:........................................................................................................................  

Date of birth: ......................................................................................................................  

Permanent address: ...........................................................................................................  

Phone number: ..................................................................................................................  

Email: .................................................................................................................................  

I am pleased to find your advertisement for housing architect and design on the company 
website. Through job description and work requirements, I realize that this is a friendly and 
creative working environment, so I look forward to working and contributing at the company. 

I have just graduated from the Phuong Dong University in May, 2019, my major is 
architecture. Through studying at school, I have accumulated a lot of precious knowledge 
to be confident to take on the position that the company needs. Moreover, I also had 
practical experience during my part-time job at Hung Viet Interior Design Company when I 
was a junior and senior at school. 

From these practical experiences, I have understood more about the work of a designer, 
which requires creativity and great enthusiasm. With the ability to use proficiently design 
softwares like PadCad, AutoCAD, etc., effective teamwork skills and especially a great 
passion for this job, I'm confident that I can hold the position of the architect effectively. 

Please arrange an interview to give me the opportunity to express my ability.  

Hope to receive feedback from the company soon. 

Yours sincerely, 

 Ho Chi Minh city, ngày ......... tháng ........... năm .......... 

 Người viết đơn 
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5.3 Mẫu đơn xin việc viết tay 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

……. o0o ……. 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: .................................................................................................................................................  

Tên tôi là: ................................................................................................................................................  

Sinh năm: ................................................................................................................................................  

Địa chỉ: .....................................................................................................................................................  

Qua tìm hiểu thông tin trên website chính thức của công ty, Tôi viết đơn này để ứng tuyển vị 
trí Kiến trúc sư thiết kế nội thất mà Quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân sự. Với 
kinh nghiệm, kỹ năng có được tôi tin rằng mình có thể đáp ứng được yêu cầu của vị trí này. 

Sau khi tốt nghiệp Kiến trúc sư tại trường Đại học Kiến trúc, tôi được nhân làm việc tại Công 
ty Thiết kế Minh Hóa với vị trí là nhân viên thiết kế công trình. Trong quá trình làm việc ở 
đây tôi có cơ hội tham gia vào các hoạt động của công ty như: tạo ra bản thiết kế tòa nhà và các 
bản vẽ chi tiết cao cả bằng tay và bằng cách sử dụng các ứng dụng thiết kế chuyên dụng 
(AutoCad, 3D Max, Photoshop, Sketchup, Luminon, Revit), phối hợp với các chuyên gia xây 
dựng tính khả thi của các dự án... 

Tôi khá tự tin trong giao tiếp bằng tiếng Việt và tiếng Anh, có khả năng phân tích và tổng hợp 
thông tin, tinh thần không ngừng học hỏi. Đây chính là những kỹ năng phù hợp với tiêu chí 
tuyển dụng của Quý công ty. 

Tôi rất mong Quý công ty tạo cơ hội cho tôi được chứng minh năng lực của mình, đóng góp 
công sức vào sự phát triển chung. Nếu cần thêm thông tin hoặc cần trao đổi vấn đề gì, xin vui 
lòng liên lạc số điện thoại:............. hoặc email:.................... 

Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

 Hồ Chí Minh, ngày ....... tháng ....... năm 202....... 

 Người làm đơn 
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5.4 Mẫu đơn xin việc sinh viên mới ra trường 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

......o0o...... 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: ............................................................................................................................  

Tên tôi là: ...........................................................................................................................  

Sinh năm: ...........................................................................................................................  

Địa chỉ: ...............................................................................................................................  

Số điện thoại: .....................................................................................................................  

Email: .................................................................................................................................  

Tôi đã đọc được tin tuyển dụng được đăng tải trên website công ty và biết được Công ty 
đang tuyển dụng vị trí Kiến trúc sư thiết kế nhà ở. Qua bản mô tả việc làm và yêu cầu công 
việc, tôi nhận thấy đây chính là môi trường làm việc thân thiện, sáng tạo do đó tôi rất mong 
muốn được làm việc và cống hiến tại công ty. 

Tôi vừa tốt nghiệp trường Đại học Phương Đông vào tháng 5/2019, chuyên ngành Kiến 
trúc. Qua việc học tập tại trường tôi đã tích lũy được nhiều kiến thức bổ ích để có thể tự 
tin đảm nhận vị trí mà công ty đang tuyển dụng. Đồng thời, tôi còn có kinh nghiệm thực tế 
trong quá trình làm thêm tại Công ty Thiết kế Nội thất Hưng Việt khi là sinh viên năm 3 và 
năm 4 Đại học.  

Từ những kinh nghiệm thực tế này tôi đã hiểu hơn về công việc của một người làm thiết 
kế. Đó chính là công việc đòi hỏi sự sáng tạo, lòng nhiệt huyết lớn với nghề. Với khả năng 
sử dụng các phần mềm thiết kế thông thạo như PadCad, AutoCAD, kỹ năng làm việc nhóm 
hiệu quả và hơn hết là tôi có một lòng say mê lớn với công việc này cho nên tôi tự tin rằng 
bản thân mình có thể làm tốt vị trí công việc Kiến trúc sư đang ứng tuyển.  

Tôi rất mong Ban tuyển dụng của quý Công ty có thể dành thời gian thu xếp cho tôi một 
buổi phỏng vấn để tôi có cơ hội trình bày cụ thể hơn về khả năng của bản thân mình đối 
với vị trí Kiến trúc sư. Hy vọng sẽ sớm nhận được phản hồi từ phía Công ty. 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

 Hồ Chí Minh, ngày ......... tháng ........... năm .......... 

 Người viết đơn 
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5.5 Mẫu đơn xin việc dành cho người quản lý 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

------o0o------ 

 

ĐƠN XIN VIỆC 
Kính gửi: .......................................................................................................... 

Đồng kính gửi: .............................................................................................  

Tôi tên là: ...........................................................................................................................  

Sinh ngày: ..........................................................................................................................  

Địa chỉ thường trú: .............................................................................................................  

Hiện tạm trú tại:..................................................................................................................  

Số điện thoại:  ....................................................................................................................  

Email: .................................................................................................................................  

Qua thông tin tuyển dụng được đăng tải trên website của quý công ty, tôi được biết Quý 
công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên cho vị trí Trưởng nhóm Thiết kế công trình. 
Tôi nhận thấy đây là công việc rất phù hợp với trình độ, kỹ năng, kinh nghiệm mà bản thôi 
tôi đã đúc kết và tích lũy trong quá trình học tập và làm việc từ trước đến nay.  

Tôi tốt nghiệp Kỹ sư Chuyên ngành.................. tại Trường Đại học................ Sau khi tốt 
nghiệp, tôi làm việc ở vị trí ................. tại Công ty.... Với... năm làm việc, tôi đã tích lũy 
được nhiều kinh nghiệm như: 

 Thiết kế, thẩm tra kiến trúc công trình dân dụng và công nghiệp 

 Thiết kế kỹ thuật thi công các công trình dân dụng và công nghiệp 

 Triển khai hồ sơ thiết kế theo từng giai đoạn 

 Lên ý tưởng, định hướng thiết kế, layout, concept, phối cảnh 3D của công trình 

 Phối hợp với các chuyên gia xây dựng tính khả thi của các dự án 

 Tạo ra bản thiết kế tòa nhà và các bản vẽ chi tiết cao cả bằng tay và bằng cách sử 
dụng các ứng dụng thiết kế chuyên dụng (AutoCad, 3D Max, Photoshop, Sketchup, 
Luminon, Revit) 

Tôi là người trung thực, có trách nhiệm trong công việc, có khả năng làm việc độc lập, làm 
việc nhóm, sẵn sàng đi công tác theo yêu cầu công việc. Quý công ty có thể rõ hơn khả 
năng và kinh nghiệm làm việc của tôi trong hồ sơ đính kèm cũng như các dự án mà tôi đã 
tham gia. 

Với những khả năng và tính cách trên, tôi tin mình có thể đảm nhận tốt vị trí Trưởng nhóm 
Thiết kế công trình tại Quý công ty. Tôi rất mong Quý công ty có thể sắp xếp cho tôi có một 
buổi phỏng vấn để trình bày rõ hơn nữa khả năng của mình. 

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ ứng tuyển, xin vui lòng liên lạc số điện 
thoại:................... hoặc email:.............................................. 

Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

 Tp. Hồ Chí Minh, ngày.... tháng ..... năm ..... 

 Người làm đơn 
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5.6 Mẫu đơn xin việc sinh viên thực tập 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

----------o0o----------- 

 

ĐƠN XIN ĐI THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 

Kính gửi: Ban Giám hiệu ..............................................................................  

 Phòng Đào tạo ............................................................................  

 Khoa ...........................................................................................  

Tên em là: .........................................................................................................................  

HSSV lớp: ............................................................... Khoá: ................................................  

Được biết Nhà trường có chủ trương cho phép những HSSV đi thực tập tốt nghiệp nâng 
cao tay nghề khi: 

1. Đã học xong toàn bộ phần lý thuyết và thực hành cơ bản theo chương trình đào tạo và 
đạt điểm trung bình trở lên. 

2. Tự liên hệ được địa điểm thực tập đúng với ngành nghề được đào tạo ở trường. 

Bản thân em xác định đủ điều kiện theo quy định của Nhà trường. 

Em làm đơn này xin Nhà trường cho phép em được đi thực tập tốt nghiệp theo đúng ngành 
nghề được đào tạo ở Trường. 

Địa điểm thực tập:.............................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  

Thời gian thực tập: từ ngày...............................  đến hết ngày ................................ 

Trong thời gian đi thực tập ngoài Trường, em xin hứa sẽ chấp hành các quy định sau: 

 Tuân thủ nội quy – quy định của Nhà trường và cơ sở đến thực tập. 

 Thực tập đúng nghề, đúng chương trình đã được đào tạo ở Trường. 

 Chịu trách nhiệm về an toàn lao động trong thời gian thực tập ngoài.  

 Kết thúc quá trình thực tập có báo cáo kết quả thực tập, kèm theo nhận xét của đơn 
vị thực tập. 

Ghi chú: 

Ngày ............................ HSSV về Trường nộp báo cáo, thi lại những môn chưa đạt kết quả. 

 Ngày ..... tháng ..... năm 202... 

Ý KIẾN GIA ĐÌNH NGƯỜI LÀM ĐƠN 

 

PHÒNG ĐÀO TẠO KHOA .....................  GIÁO VIÊN CN 
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5.7 Mẫu đơn xin việc làm part-time 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

(Dành cho sinh viên, học sinh thực tập hoặc làm thêm) 

Kính gửi: ............................................................................................................................  

Tôi tên là:  .........................................................................................................................  

Ngày sinh:  ......................................................... Tại:  ........................................................  

Giấy CMTND, Hộ chiếu số:  ..............................................................................................  

Cấp ngày  ..............  tháng  ...............  năm  ................. Tại:  .............................................   

Hiện cư trú tại:  .................................................................................................................. 
 ...........................................................................................................................................  

Trình độ văn hóa:  ..............................................................................................................  

Đang theo học trường:  ......................................................................................................  

Chuyên ngành: ..................................................................................................................  

Kỹ năng ngoại ngữ:  ...........................................................................................................  

Nghề nghiệp chuyên môn:  ...............................................................................................  

Sức khỏe:  ........................................................................................................................  

Hiện nay chưa có việc làm, tôi làm đơn này xin ứng tuyển và bố trí công việc làm tại vị trí 
công việc:  .......................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Nếu được thâu nhận tôi xin cam đoan thực hiện các công việc được giao và thực hiện các 
chủ trương chính sách chế độ nội quy, kỷ luật của cơ quan, đơn vị. 

Kính mong Cơ quan, Đơn vị chấp nhận. 

 ..............., ngày........tháng.......năm.......... 

 NGƯỜI LÀM ĐƠN 

 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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