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MẪU ĐƠN XIN VIỆC DÀNH CHO KỸ SƯ XÂY DỰNG 

Ngành xây dựng tại Việt Nam đang phát triển với một tốc độ chóng mặt, mở rộng ra thị 
trường quốc tế. Nếu bạn đang đuổi lĩnh vực này thì đây chính là một cơ hội tốt để bạn bứt 
phá và dẫn đầu. Vậy để bắt đầu quá trình tìm việc làm ngành xây dựng thì bạn cần phải làm 
gì? Một mẫu đơn xin việc viết tay vào công ty xây dựng cần phải đảm bảo những yếu tố gì? 
Liệu những kỹ năng của bạn có chinh phục được nhà tuyển dụng ngay từ cái nhìn đầu tiên 
không? 

1. Tại sao đơn xin việc ngành xây dựng lại cần thiết 

“Thời khắc” đầu tiên mà nhà tuyển dụng tiếp xúc với bạn đó chính là qua lá đơn xin việc. Lá 
đơn xin việc chính là bộ mặt khi ứng tuyển của bạn, nó cũng như một “khoảng trời” mênh 
mông mà bạn có thể PR về mình. Trong ngành xây dựng cũng thế, nếu form đơn xin việc 
của bạn được thiết kế độc đáo, sáng tạo thì chắc chắn rằng nhà tuyển dụng nào cũng săn 
đón bạn mà thôi. Đây là một công cụ tuyệt vời giúp bạn tới gần việc làm hơn. 

Kiến trúc và xây dựng là lĩnh vực khá đặc thù, đòi hỏi chuyên môn của người làm khá cao. 
Chính vì thế việc khéo léo nhấn mạnh các kiến thức chuyên môn và kinh nghiệm là vô cùng 
quan trọng, sau đó mới đến các kỹ năng khác của bạn. Nếu như trong quá trình học tập 
ngành này bạn đạt GPA cao cùng tấm bằng giỏi hoặc xuất sắc ở các trường đại học danh 
tiếng như Đại học Kiến trúc, Đại học Xây dựng thì đây là một điều kiện tuyệt vời để ghi điểm 
trong mắt nhà tuyển dụng. Tuy nhiên cũng đừng quá tự ti khi không theo học những ngành 
này. Chỉ cần bạn đã từng có kinh nghiệm thì hãy tự tin ghi chúng vào đơn xin việc nhé. 

2. Bí quyết viết đơn xin việc ngành xây dựng 
2.1 Kỹ năng cần thiết trong đơn xin việc ngành xây dựng 

Đọc bản vẽ, lập dự toán, hồ sơ thầu 

Giống như bác sĩ phải biết dùng tai nghe, nông dân phải biết dùng cuốc thì người làm nghề 
xây dựng cũng phải biết đọc bản vẽ, lập dự toán, lập hồ sơ thầu. Nếu chưa vững những kỹ 
năng này thì đừng nghĩ đến chuyện hành nghề, những việc này nhà trường sẽ không dạy 
bạn nên bạn phải tự tìm hiểu bên ngoài. 

Những lá đơn sẽ cần đến kỹ năng này là đơn xin việc ngành xây dựng cầu đường hoặc đơn 
xin việc ngành xây dựng dân dụng. Các kỹ sư xây dựng sẽ cần phải đọc bản vẽ nhằm mục 
đích bóc tách các dự toán. Đồng thời từ bản vẽ người kỹ sư cũng có thể xác định dự án yêu 
cầu những gì, cần nắm bắt được thông tin từ đó ước chừng quy mô, tính chất các công trình 
thi công. Một người làm ngành xây dựng cũng cần phải tính số lượng vật tư để hoàn thành 
công trình. 

Cụ thể, trong thời gian kỹ sư xây dựng chỉ đạo thi công thì phải bóc tách dự toán được là 
trong ngày hôm nay, tuần này, tháng này phải làm những công việc gì; cần phải ứng bao 
nhiêu vốn và chở về công trường khối lượng nguyên vật liệu là bao nhiêu… Thật đáng buồn 
nếu như một kỹ sư xây dựng không biết đọc bản vẽ vì bản vẽ chính là ngôn ngữ giao tiếp 
chính của người làm kỹ thuật. 
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Thành thạo tin học văn phòng và các phần mềm đồ hoạ liên quan 

Hiện nay đang có rất nhiều phần mềm hỗ trợ những người làm xây dựng bóc tách dự toán 
như phần mềm AutoCAD, 3Smax,… Để hoàn thành được những nhiệm vụ này thì tất nhiên 
bạn phải thành thạo máy tính rồi. 

Kỹ năng làm việc nhóm 

Một công trình xây dựng được hoàn thành là mồ hôi, công sức, trí tuệ của cả một tập thể: 
thiết kế, thi công, giám sát,… Vì vậy những người tham gia vào các công tác này cần phải 
có sự phối hợp với nhau. Khả năng làm việc nhóm trong ngành xây dựng cũng sẽ giúp bạn 
làm tốt những công việc chung tập thể. Trong một nhóm, các thành viên sẽ giúp đỡ và hỗ 
trợ lẫn nhau để vạch ra những phương án tốt nhất. 

Ngoại ngữ 

Nếu bạn có một nền tảng ngoại nghĩ tốt thì nghề xây dựng của bạn sẽ được tính bằng USD 
đó. Những công ty liên doanh hay những công ty lớn về xây dựng trả mức lương rất cao cho 
các kỹ sư xây dựng có năng lực. Tuy nhiên để đặt chân vào những công ty thế này thì điều 
bạn cần biết chắc chắn phải là ngoại ngữ. 

Khoa học công nghệ càng ngày càng phát triển. Các dự án mới đều được đầu tư từ nước 
ngoài nên vấn đề ngoại ngữ rất quan trọng và cần thiết. Hãy cố gắng trau dồi kiến thức của 
mình để con đường sự nghiệp ngành xây dựng được rộng mở nhất. 

Chắc chắn rằng nhà tuyển dụng sẽ luôn đặt ra những yêu cầu chặt chẽ với các mẫu đơn xin 
việc ngành xây dựng. Điều đầu tiên mà các nhà tuyển dụng muốn thấy ở các kỹ sư cầu 
đường hay ngành xây dựng dân dụng đó là sự rõ ràng mạch lạc trong quá trình viết đơn xin 
việc. Các bạn không nên viết đơn xin việc quá chung chung, có thể áp dụng cho ngành nào 
cũng được. Nhà tuyển dụng sẽ không dành thời gian đọc hết đơn xin việc của bạn nếu nó 
quá dài dòng và “tràng giang đại hải” chỉ toàn chữ là chữ. 

Vì vậy, bạn cần phải chọn lọc và đưa các thông tin quan trọng vào đơn xin việc ngành xây 
dựng để đảm bảo chúng chỉ nằm gọn trong một trang A4 – Đây là độ dài hợp lý nhất cho các 
lá đơn. Đồng thời bạn cũng không được phép mắc bất kỳ lỗi chính tả nào dù chỉ là những 
dấu câu. Lúc đó cho dù bản sơ yếu lý lịch hay CV xin việc của bạn có đẹp đến đâu thì cũng 
trở nên công cốc rồi. 

Không thể phủ nhận rằng mẫu đơn xin việc ngành xây dựng cầu đường hay dân dụng buộc 
bạn phải có kinh nghiệm trong các lĩnh vực thiết kế công trình bởi trong quá trình làm việc 
chắc chắn sẽ cần phải biết cấu trúc, loại công trình và bản vẽ công trình mình làm là gì. 

Đa số các nhà tuyển dụng thường sẽ yêu cầu ứng viên gửi đơn xin việc trước để họ đọc rồi 
sau đó sẽ duyệt trong vòng hồ sơ. Nếu qua vòng này thì mới quyết định gọi ứng viên đến để 
phỏng vấn. 

Các kỹ sư xây dựng cũng cần có giấy phép hành nghề xây dựng nhằm đảm bảo tuân thủ 
các quyết định và tiêu chuẩn của ngành xây dựng. Vì có được phép hành nghề hay không 
sẽ dựa vào thẩm quyền của các cơ quan nhà nước. Chứng chỉ về luật này sẽ giúp hạn chế 
những sai sót có thể xảy ra trong suốt cả quá trình thi công công trình. AutoCAD cũng tương 
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tự, hầu hết những bản thiết kế ngành xây dựng đều được vẽ bằng phần mềm này. Như đã 
nhắc ở phía trên, nếu không có chứng chỉ hay không thành thạo phần mềm này thì chắc 
chắn bạn không thể xin việc trong ngành xây dựng được. 

2.2 Đơn xin việc viết tay ngành xây dựng nên viết thế nào? 

Một mẫu đơn xin việc viết tay chạm đến cảm xúc của nhà tuyển dụng là một mẫu đơn mà 
chắc chắn bạn phải tìm hiểu những yêu cầu dành cho nó mặc dù hiện nay chưa có một quy 
chuẩn nào bắt buộc cả. Tuy vậy, điều này không đồng nghĩa với việc bạn có thể đưa bất cứ 
thông tin nào vào đơn xin việc cũng được, không chỉ ngành xây dựng mà đơn xin việc phục 
vụ nhà hàng và các ngành nghề khác cũng cần dựa trên một khung chuẩn chung bao gồm 
những thông tin cơ bản nhất, tùy thuộc vào tính chất của các ngành nghề để bổ sung thêm 
những kỹ năng cần thiết khác dựa theo yêu cầu của nhà tuyển dụng. 

Đơn xin việc viết tay cho ngành xây dựng tuy là hình thức không được sử dụng nhiều so với 
các hình thức còn lại nhưng thường thì những nhà tuyển dụng sẽ yêu cầu ứng viên nộp đơn 
viết tay vì đây là viết đơn sẽ cần đến sự cẩn thận, kiên nhẫn và bố cục logic đặc biệt là đơn 
xin việc ngành xây dựng cầu đường. Dựa theo những tiêu chí đã được đề ra của nhà tuyển 
dụng thì mẫu đơn xin việc viết tay cần phải lưu ý những điều sau: 

 Sử dụng khổ giấy A4 để viết đơn xin việc ngành xây dựng. Không nên dùng khổ giấy 
quá to hoặc quá nho với khổ giấy A4 vì như vậy sẽ tạo nên sự thiếu thẩm mỹ trong 
đơn. 

 Tránh việc dùng các loại màu mực khác nhau và nên sử dụng thống nhất một loại bút. 
Điều này sẽ tạo được cảm giác dễ chịu với người đọc. 

 Trình bày nội dung cần ngắn gọn, tránh lan man. Hãy nhớ là bạn chỉ có 1 mặt giấy A4 
thôi đó. 

 Không được viết sai chính tả, không được dùng từ ngữ địa phương và đặc biệt, không 
được viết tắt. 

2.3 Đơn xin việc ngành xây dựng bằng tiếng Anh 

Khi nào thì nên viết đơn xin việc ngành xây dựng bằng tiếng Anh? 

Đơn xin việc ngành xây dựng bằng tiếng Anh thường được các ứng viên sử dụng trong 
trường hợp muốn ứng tuyển vào các công ty nước ngoài. Ngoài ra, họ cũng sử dụng đơn 
xin việc tiếng Anh nếu trong JD (miêu tả công việc) có yêu cầu về trình độ ngoại ngữ. Nếu 
thuộc 1 trong 2 trường hợp trên thì bạn có thể sử dụng tiếng Anh trong đơn xin việc của 
mình. Thông thường nếu đơn xin việc của bạn là bằng tiếng Anh thì CV của bạn cũng nên 
viết theo một ngoại ngữ thống nhất như thế. Cần phải có sự đồng bộ về ngôn ngữ thì nhà 
tuyển dụng mới đánh giá cao hồ sơ ứng tuyển của bạn. 

Nên trình bày đơn xin việc ngành xây dựng bằng tiếng Anh như thế nào? 

Dù trình độ tiếng Anh của bạn cao nhưng kể cả khi viết đơn bằng tiếng Anh thì bạn vẫn nên 
viết theo hình thức dễ hiểu, xúc tích bằng các ngôn ngữ ngắn gọn và phổ thông nhất. Idioms 
(thành ngữ) trong tiếng Anh nên giảm thiểu sử dụng hết mức có thể. Đây chỉ là một loại đơn 
từ trong hồ sơ xin việc chứ không phải bài diễn thuyết. Hãy nhớ lấy! 
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Trình bày đơn xin việc ngành xây dựng bằng tiếng Anh thì bạn cũng cần chú trọng việc đảm 
bảo đầy đủ các nội dung cần thiết. Chẳng hạn quốc hiệu, tiêu ngữ của Việt Nam là “Cộng 
hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam/ Độc lập – Tự do – Hạnh phúc” thì trong tiếng Anh sẽ là 
“Socialist Republic of Viet Nam/Independence - Freedom – Happiness”. 

Tiếng Anh là một ngoại ngữ chính vì vậy cũng giống như tiếng Việt mà đơn xin việc tiếng 
Anh không nên mắc lỗi sai chính tả dù chỉ là nhỏ nhất. Nhà tuyển dụng sẽ bật cười và đánh 
giá thấp lá đơn xin việc ngành xây dựng của bạn. Vì vậy bạn phải nắm vững các thuật ngữ 
chuyên môn ngành xây dựng để có thể viết đơn xin việc một cách chuẩn nhất. 

3. Những lưu ý khi viết đơn xin việc ngành xây dựng 

Điều mà các nhà tuyển dụng ngành xây dựng muốn thấy ở các ứng viên không chỉ là khả 
năng làm việc mà còn là sự phù hợp. Không phải cứ phô trương hay “thổi phồng” kinh nghiệm 
hay các kỹ năng về xây dựng cầu đường, xây dựng dân dụng,.. là có thể thu hút được sự 
chú ý của các nhà tuyển dụng đâu nhé. Khi viết một mẫu đơn xin việc ngành xây dựng hãy 
chú ý những điều dưới đây: 

 Thể hiện được bản thân: Màu sắc trong lá đơn sẽ rất quan trọng. Bạn cần phải thể 
hiện với nhà tuyển dụng điều đó qua đơn xin việc. Bằng cách này họ có thể đào sâu 
về suy nghĩ cũng như các nét tính cách, con người của bạn. Từ đó có thể đánh giá 
bạn có phù hợp với công việc ngành xây dựng hay không. 

 Đơn xin việc ngành xây dựng khác hoàn toàn so với CV: Nhiều người lầm tưởng rằng 
CV đã chính là một lá đơn xin việc rồi. Tuy nhiên, CV sẽ là một bản quảng cáo hoàn 
chỉnh hơn về bản thân bạn, về những mục tiêu nghề nghiệp, về quá trình làm việc cụ 
thể, về sở thích, về các hoạt động ngoại khoá. Trong khi đó đơn xin việc là thứ được 
xếp đầu tiên trong bộ hồ sơ thể hiện nguyện vọng mong muốn của mình được vào 
làm tại công ty. Đơn xin việc có thể dùng ngôn từ chau chuốt bóng bẩy song CV là 
những tóm tắt cơ bản, những gạch đầu dòng, thông tin về bản thân ứng viên. Hãy 
phân biệt rõ ràng và tận dụng hết cả 2 vai trò của những loại giấy tờ này. 

 Không nên đề cập tới những thông tin tiêu cực: Thông thường ứng viên chưa có kinh 
nghiệm là người dễ mắc phải lỗi này nhất. Đừng đề cập đến những sự việc tiêu cực 
ở công ty cũ hay nhận xét không hay về sếp cũ, đồng nghiệp cũ của mình. Nếu về 
sau, bạn cũng bỏ việc ở công ty họ thì điều gì chắc chắn là bạn sẽ không lặp lại hàng 
động nói xấu đó? 

4. Một số mẫu đơn xin việc dành cho Kỹ sư xây dựng 

Nếu bạn theo học ngành xây dựng đã ra trường và chưa có kinh nghiệm viết đơn việc, các 
bạn có thể tham khảo mẫu đơn xin việc Kỹ sư xây dựng để có thể hoàn thiện tốt một bản CV 
giúp thuyết phục các nhà tuyển dụng lao động, qua đó, các bạn sẽ có được vị trí việc làm 
mà mình mong muốn. Việc bạn trình bày lá đơn xin việc hay, hấp dẫn và đầy đủ thông tin sẽ 
giúp các nhà tuyển dụng có thể dễ dàng đánh giá được mức độ chuyên nghiệp của bạn trong 
công việc. 

Đơn xin việc chính là bước đầu tiên mà bạn tiếp cận được với các nhà tuyển dụng, đó sẽ là 
yếu tố giúp bạn có được công việc mà bạn mong muốn, vì vậy, khi bạn muốn ứng tuyển vào 
vị trí kỹ sư xây dựng, các bạn có thể tham khảo mẫu đơn xin việc Kỹ sư xây dựng được eLib 
chia sẻ dưới đây để có thể hoàn thiện được một đơn xin việc mà trong đó có đầy đủ thông 
tin về bạn và năng lực, kỹ năng mà bạn có. Đơn xin việc chính là phương tiện để bạn có thể 
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giới thiệu chi tiết về bản thân của mình, qua đó, các nhà tuyển dụng sẽ đánh giá sự phù hợp 
với công việc của bạn để có quyết định có nhận bạn vào vị trí đó hay không. 

4.1 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: ...............................................................................................................................  

Theo thông tin tuyển dụng được đăng tải trên website chính thứccủa công ty, Tôi viết đơn 
này để ứng tuyển vị trí Kỹ sư xây dựng mà Quý công ty đang có nhu cầu. 

Sau khi tốt nghiệp khóa Kỹ sư xây dựng dân dụng và công nghiệp tại trường ĐH ....., tôi 
làm việc ở vị trí Kỹ sư xây dựng tại Công ty xây dựng DEF 2 năm với nhiệm vụ là bóc tách 
hồ sơ tháo dỡ, 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 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 xây dựng công trình, 
chứng chỉ tiếng Anh Toeic 550, sử dụng thành thạo các phẩn mềm văn phòng, AutoCad 
2D&3D, các chương trình tính toán kết cấu (SAP,SACS, STAAD PRO…). 

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: … 

Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

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

 Người làm đơn 
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4.2 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: .................................................................................................................................  

According to recruitment information posted on the Company website, I know that your 
company currently needs to recruit the position of construction engineer. Hence, I write this 
job letter to apply for this position. I hope that you will consider and create opportunity for 
me to join the dynamic and professional team in your company. 

I will mention important factors being suitable to this position below: 

 June 2015: Graduated from Hanoi University of Civil Engineering at Faculty of Civil 
and Industrial Civil Engineering. 

 August 2015 - June 2018: Working at Ha Thanh Construction Company, holding the 
position of construction engineer with 2 years of experience in extracting dismantling 
records, making an estimate for the project and implementing check for the 
payment. 

 From September 2018 until now: working at the supervisory position at Viet Hung 
Clean Room Design Joint Stock Company. During the process of working here, I 
performed the following tasks: supervising civil and infrastructure works; supervising 
design; taking responsibility for all technical issues of the project; assigning work to 
workers; checking the progress of the implementation and reporting to the project 
director. 

Currently, I have a certificate of professional supervision of construction, as well as TOEIC 
English certificate. Moreover, I have the ability to proficiently use office software such as 
AutoCad and other programs such as PRO, SACS, etc. 

In terms of personality, I am honest, careful, highly responsible for work and able to work 
independently as well as teamwork. Furthermore, I can also go away on business as 
required. 

I think the elements presented above are very suitable for the position of construction 
engineer that the company is recruiting. I hope to have an opportunity to show more 
specifically about my ability at the interview. 

I look forward to receiving your feedback soon. 

 Ho Chi Minh city, date ..... month ..... year ....... 

 Yours sincerely 
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4.3 Mẫu đơn xin việc viết tay 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

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

 

ĐƠN ỨNG TUYỂN 
Kính gửi: .................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

Theo thông tin tuyển dụng đăng tải trên website chính thức của công ty, tôi được biết hiện nay 
Công ty đang có nhu cầu tìm kiếm và tuyển dụng ứng viên tại vị trí Kỹ sư Xây dựng. Vậy nên 
tôi viết đơn này để xin ứng tuyển vào vị trí việc làm Kỹ sư xây dựng. Hy vọng quý Công ty sẽ 
xem xét và tạo điều kiện thuận lợi để tôi được tham gia vào đội ngũ năng động, chuyên nghiệp 
tại đây. 

Sau đây tôi xin trình bày những yếu tố chứng tỏ bản thân phù hợp với vị trí đang ứng tuyển 
như sau: 

 Tháng 6/2015: tốt nghiệp trường Đại học Xây dựng Hà Nội tại Khoa Kỹ sư xây dựng 
dân dụng và công nghiệp. 

 Tháng 8/2015 – tháng 6/2018: làm việc tại công ty Xây dựng Hà Thành, giữ vị trí kỹ sư 
xây dựng. Với 2 năm kinh nghiệm làm về bóc tách hồ sơ tháo dỡ, lập hồ sơ dự toán cho 
công trình và thực hiện nghiệm thu cho việc thanh quyết toán.  

 Từ tháng 9/2018 đến nay: làm việc tại vị trí giám sát ở công ty Cổ phần tư vấn thiết kế 
phòng sạch Việt Hưng. Tại đây tôi thực hiện các nhiệm vụ : giám sát các công trình dân 
dụng, hạ tầng; giám sát thiết kế; chịu trách nhiệm về mọi vấn đề kỹ thuật của dự án; 
phân công công việc cho công nhân; kiểm tra tiến độ thực hiện và báo cáo lại cho Giám 
đốc dự án. 

Hiện tại, tôi đã có giấy chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ giám sát thi công xây dựng, ngoài ra 
còn có chứng chỉ tiếng Anh TOEIC, có khả năng sử dụng thành thạo phần mềm văn phòng 
như AutoCad và các chương trình tính toán kết cấu công trình như PRO, SACS,…  

Về tính cách, tôi nhận thấy mình là người trung thực, cẩn thận, luôn có trách nhiệm cao với 
công việc và khả năng làm việc độc lập cũng như làm việc nhóm. Không chỉ vậy, tôi còn có thể 
đảm nhận những chuyến công tác xa nhà theo yêu cầu của công việc.  

Tôi nghĩ những điều kiện đã trình bày ở trên rất phù hợp với vị trí công việc kỹ sư xây dựng 
mà công ty đang tuyển dụng. Tôi hy vọng sẽ có cơ hội thể hiện cụ thể hơn về khả năng của 
mình tại buổi phỏng vấn, rất mong nhận được sự phản hồi sớm từ quý Công ty. 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

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

 Người làm đơn 

 

http://www.elib.vn/


 Website: www.eLib.vn | Facebook: eLib.vn 
 

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 8 

 

4.4 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:  ..........................................................................................................................  

Đồng gửi Phòng Nhân sự Công ty ....................................................................................  

Tên tôi là: ..................................................................... Sinh năm: .....................................  

Qua thông tin tuyển dụng của quý công ty đăng tải trên website, tôi được biết Quý công ty 
đang có nhu cầu tuyển dụng nhân sự cho vị trí Kỹ sư xây dựng. 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. 

Tốt nghiệp Đại Học Xây Dựng, ngành Xây dựng Công Trình Biển & Dầu khí, tháng 2 năm 
2013, đạt loại Khá. Từ tháng 9 năm 2012 đến khi tốt nghiệp tôi thực tập và làm đồ án tại 
Phòng Thiết kế Công ty ........................  

Trong thời thực tập và làm đồ án tại Phòng Thiết kế Công ty ........................... tôi đã tìm 
hiểu và nghiên cứu các thiết kế dự án A, B, C, tìm hiểu các tiêu chuẩn qui phạm DNV, API, 
VR ..... và làm đồ án "Thiết kế công trình ........". Với sự nỗ lực cố gắng, tìm tòi học hỏi của 
bản thân cùng với sự hỗ trợ của các kỹ sư hướng dẫn, tôi đã nắm bắt được các kiến thức 
chuyên nghành và các yêu cầu đối với một kỹ sư hoạt động trong lĩnh vực dầu khí (thiết 
kế, thi công giàn khoan, đường ống bờ, biển…). 

Về ngoại ngữ, tôi đã có chứng chỉ trình độ trung cấp Tiếng Anh, hiện tại có thể đọc và 
nghiên cứu các tiêu chuẩn nước ngoài, làm việc, giao tiếp tốt với các đồng nghiệp nước 
ngoài phụ vụ cho công việc.  

Về tin học, tôi sử dụng thành thạo các phần mềm văn phòng, AutoCAD 2&3D, các chương 
trình tính toán kết cấu (SAP, SACS, STAADPRO,…), hiểu biết về hệ điều hành Windows, 
mạng máy tính. Ngoài ra, tôi có thể tự tìm hiểu và sử dụng các phần mềm mới, lập chương 
trình trên môi trường Windows, AutoCAD, MathCAD. 

Nguyện vọng của tôi là một việc làm có thu nhập để ổn định cuộc sống trước mắt và lâu 
dài, đồng thời có điều kiện thực tế để phát huy được kiến thức của mình. Được biết do 
nhu cầu công việc Quí công ty cần tuyển thêm kỹ sư kết cấu vào làm việc tại Phòng thiết 
kế kỹ thuật.  

Xuất phát từ nguyện vọng của bản thân, xét năng lực và kinh nghiệm có được, tôi mạnh 
dạn làm đơn này (kèm theo hồ sơ) và mong muốn được nhận vào làm việc lâu dài tại công 
ty. Tôi tin tưởng sẽ hoàn thành tốt nhất các công việc được giao. 

Rất mong nhận được sự quan tâm xem xét và tiếp nhận của quí công ty.  

 Vũng Tàu, ngày ..... tháng ...... năm 202… 

 Người làm đơn 
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4.5 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 Giám đốc Quản lý xây dựng. 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: 

 Triển khai thực hiện, giám sát thiết kế, thi công các công trình hạ tầng, dân dụng, 
chịu trách nhiệm về các vấn đề kỹ thuật dự án 

 Phân công, đôn đốc nhân công 

 Kiểm tra và báo cáo tiến độ công trình cho Giám đốc dự án 

 Làm hồ sơ hoàn công, thanh quyết toán các công trình 

 Quản lý định mức vật tư 

 Thành thạo Word, Excel và các phần mềm hỗ trợ công việc như AutoCad, Microsoft 
Project, các chương trình tính toán kết cấu (SAP, SACS, STAAD PRO...) 

 Phân tích đồ án để đảm bảo rằng dự án xây dựng đáp ứng các thông số kỹ thuật 
về thiết kế, an toàn và ngân sách 

 Nắm rõ các quy tắc an toàn tại chỗ để giảm thiểu tai nạn và thương tích trong công 
việc 

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 Kỹ sư xây 
dựng 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:... 

Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

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

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

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập_Tự do_Hạnh phúc 

------***------ 

 

ĐƠN XIN THỰC TẬP 

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

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

Sinh viên Trường: .............................................................................................................  

Khoa: ................................................................................................................................  

Chuyên ngành:...................................................... Hệ đào tạo: ..........................................  

Địa chỉ liên hệ: ..................................................................................................................  

Số điện thoại liên lạc: ........................................................................................................  

Nay tôi làm đơn này để xin thực tập và nghiên cứu luận văn tốt nghiệp tại đơn vị. 

Đề tài xin thực tập: .............................................................................................................  

Thời gian thực tập: trong ….. tuần (từ ......................... đến ......................................... ) 

Đơn vị (chi nhánh/phòng nghiệp vụ) xin thực tập:   

Nếu được đơn vị tiếp nhận bố trí thực tập, tôi xin cam kết thực hiện các nội dung sau: 

 Chấp hành và thực hiện nghiêm túc chương trình đào tạo, chủ trương thực tập do 
đơn vị quy định; 

 Luôn tuân thủ nội quy, quy chế hoạt động, quy định đối với sinh viên thực tập, bảo 
mật thông tin, an toàn tài sản của đơn vị; 

 Bồi hoàn các tổn thất, hư hao tài sản do bản thân tự gây ra với đơn vị (nếu có) 

 Tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật những nội dung đã cam kết. 

Kính mong Ban lãnh đạo xem xét và tạo điều kiện cho tôi được thực tập tại đơn vị. Tôi xin 
chân thành cám ơn. 

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

XÁC NHẬN CỦA KHOA QUẢN LÝ SV NGƯỜI LÀM ĐƠN 

 

 

Ảnh 

3x4 
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4.7 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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