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	MẪU PHIẾU YÊU CẦU
TUYỂN DỤNG
Ghi nhận nhu cầu nhân sự, tiêu chí tuyển chọn, ngân sách và ý kiến phê duyệt trong một biểu mẫu.
	TÀI LIỆU WORD
01 BIỂU MẪU
Nhu cầu • Tiêu chí • Phê duyệt



BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | XÁC ĐỊNH NHU CẦU
Ghi vị trí, số lượng, lý do tuyển và thời điểm cần nhân sự.
	02 | MÔ TẢ YÊU CẦU
Điền nhiệm vụ, tiêu chí ứng viên và ngân sách dự kiến.
	03 | TRÌNH PHÊ DUYỆT
Chuyển phiếu đến HR và cấp có thẩm quyền để xác nhận.



	TỪ ĐỀ XUẤT RỜI RẠC ĐẾN TUYỂN DỤNG TẬP TRUNG
CHỜ DUYỆT KÉO DÀI,
KHÓ BÁM SÁT NHU CẦU TUYỂN?
1Office HRM hỗ trợ quản lý đề xuất tuyển dụng, theo dõi tiến độ và hồ sơ ứng viên trên cùng một hệ thống.
	1OFFICE HRM
• Quản lý định biên, đề xuất
• Phê duyệt nhu cầu tuyển dụng
• Theo dõi hồ sơ ứng viên

	ĐĂNG KÝ DEMO GIẢI PHÁP QUẢN TRỊ NHÂN SỰ →


Nhấp vào nút trên để tìm hiểu giải pháp tại 1Office.


[TÊN DOANH NGHIỆP / ĐƠN VỊ]
PHIẾU YÊU CẦU TUYỂN DỤNG
Mã phiếu: [Mã đề xuất]     |     Ngày lập: [DD/MM/YYYY]     |     Trạng thái: [Chờ duyệt/Đã duyệt]
	HƯỚNG DẪN: Điền nội dung trong [dấu ngoặc vuông], đánh dấu lựa chọn phù hợp và chuyển phiếu theo thẩm quyền phê duyệt nội bộ.


[bookmark: _heading=h.81ukimp7m330]1. THÔNG TIN ĐỀ XUẤT
	Phòng ban đề xuất
	[Tên phòng ban / Bộ phận]

	Người đề xuất
	[Họ tên]  |  Chức danh: [Chức danh]

	Vị trí cần tuyển
	[Chức danh / Mã vị trí (nếu có)]

	Số lượng cần tuyển
	[Số người]  |  Định biên đã duyệt: [Số người]

	Hình thức tuyển dụng
	□ Tuyển mới theo định biên   □ Tuyển bổ sung   □ Tuyển thay thế

	Hình thức làm việc
	□ Toàn thời gian   □ Bán thời gian   □ Thời vụ / Khác

	Địa điểm làm việc
	[Địa điểm / Chi nhánh]

	Thời điểm cần nhận việc
	[DD/MM/YYYY]   |   Mức độ ưu tiên: □ Thường  □ Gấp


[bookmark: _heading=h.ev5zwh3rr7dt]2. CĂN CỨ VÀ MỤC ĐÍCH TUYỂN DỤNG
	Lý do tuyển dụng
	[Mở rộng hoạt động / Tăng khối lượng công việc / Thay thế nhân sự / Khác]

	Hiện trạng nhân sự
	[Số nhân sự hiện có, vị trí đang thiếu, nhu cầu phát sinh]

	Kết quả kỳ vọng
	[Công việc cần đảm nhiệm và kết quả mong muốn sau tuyển dụng]


[bookmark: _heading=h.aixjtzsvrj9k]3. PHẠM VI CÔNG VIỆC VÀ TIÊU CHÍ ỨNG VIÊN
	Nội dung
	Thông tin yêu cầu

	Nhiệm vụ chính
	[Nhiệm vụ 1] • [Nhiệm vụ 2] • [Nhiệm vụ 3]

	Trình độ chuyên môn
	[Bằng cấp / Chứng chỉ / Ngành đào tạo nếu cần]

	Kinh nghiệm
	[Số năm kinh nghiệm và lĩnh vực liên quan]

	Kỹ năng và năng lực
	[Kỹ năng bắt buộc / Kỹ năng ưu tiên]

	Yêu cầu khác
	[Ngoại ngữ / Công tác / Điều kiện làm việc / Khác]


Ghi chú: Các tiêu chí phải liên quan trực tiếp đến yêu cầu công việc, tránh đưa điều kiện không cần thiết.


[bookmark: _heading=h.qh3ve22yxfje]4. NGÂN SÁCH VÀ KẾ HOẠCH TUYỂN DỤNG
	Mức lương / Thu nhập dự kiến
	[Từ ... đến ... VNĐ/tháng]  |  Cơ cấu: [Lương cơ bản / Phụ cấp / Khác]

	Ngân sách tuyển dụng
	[Số tiền dự kiến]  |  Nguồn: [Ngân sách phòng ban / Tuyển dụng]

	Nguồn tuyển dự kiến
	□ Nội bộ   □ Website tuyển dụng   □ Giới thiệu   □ Khác

	Thời hạn hoàn thành tuyển
	[DD/MM/YYYY]  |  Dự kiến phỏng vấn: [DD/MM/YYYY]

	Đầu mối phối hợp với HR
	[Họ tên / Chức danh / Thông tin liên hệ]


[bookmark: _heading=h.jvq37gvfpe7]5. ĐÁNH GIÁ CỦA BỘ PHẬN NHÂN SỰ
	Nội dung rà soát
	Kết quả / Ý kiến

	Đối chiếu định biên
	□ Trong định biên  □ Ngoài định biên  |  [Giải trình (nếu có)]

	Tính phù hợp của yêu cầu
	[Nhận xét về tiêu chí vị trí, mức lương, thời gian cần tuyển]

	Phương án thực hiện
	[Kênh tuyển, phụ trách, thời gian dự kiến / Đề xuất điều chỉnh]


[bookmark: _heading=h.8irgvhyr56ap]6. Ý KIẾN VÀ PHÊ DUYỆT
Đánh dấu kết quả xét duyệt và ghi rõ yêu cầu bổ sung (nếu có) trước khi triển khai tuyển dụng.
	Cấp / Người xác nhận
	Ý kiến xét duyệt
	Ngày ký / Chữ ký

	Trưởng bộ phận đề xuất
[Họ tên]
	□ Đồng ý   □ Điều chỉnh
[Ý kiến]
	[Ngày] / [Ký]

	Bộ phận nhân sự
[Họ tên]
	□ Đủ điều kiện   □ Bổ sung
[Ý kiến]
	[Ngày] / [Ký]

	Tài chính / C&B (nếu áp dụng)
[Họ tên]
	□ Phù hợp ngân sách   □ Khác
[Ý kiến]
	[Ngày] / [Ký]

	Cấp có thẩm quyền
[Họ tên / Chức danh]
	□ Phê duyệt   □ Từ chối
[Ý kiến]
	[Ngày] / [Ký]


[bookmark: _heading=h.6ddyf3cun6mz]7. KẾT QUẢ XỬ LÝ VÀ TÀI LIỆU ĐÍNH KÈM
	Trạng thái cuối cùng
	□ Được phê duyệt   □ Cần chỉnh sửa   □ Không được duyệt

	Ngày chuyển triển khai
	[DD/MM/YYYY]  |  HR phụ trách: [Họ tên]

	Hồ sơ đính kèm
	□ Mô tả công việc   □ Định biên nhân sự   □ Kế hoạch/budget   □ Khác


Lưu ý: Đây là biểu mẫu tham khảo. Doanh nghiệp cần điều chỉnh thẩm quyền phê duyệt, tiêu chí tuyển và trường thông tin theo quy chế nhân sự hiện hành.
PHIẾU YÊU CẦU TUYỂN DỤNG  •  Trang 
