CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập-Tự Do-Hạnh Phúc
...........................
ĐƠN XIN VIỆC
Kính gửi: .....................................................................................................................
Họ và tên: ....................................................................................................................
Năm sinh: ....................................................................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................
Điện thoại: ................................................     Gmail: .................................................
Bằng cấp: ................................. – Đại học ...................................... (tốt nghiệp .../...)
Theo thông tin trên trang ........., tôi viết đơn này để ứng tuyển vị trí ........... mà Quý công ty đang có nhu cầu. 
Sau khi tốt nghiệp khóa .................... tại trường ............, tôi làm việc ở vị trí............. tại công ty.................... 2 năm với nhiệm vụ..............................................
Từ năm 2012 đến nay tôi làm việc ở vị trí ..................................................................
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 20...
                                                                Người làm đơn
