	CÔNG TY: ............................................................
	Số phiếu: ..............................


PHIẾU YÊU CẦU TUYỂN DỤNG
I. THÔNG TIN ĐỀ XUẤT
	Bộ phận yêu cầu tuyển dụng
	......................................................................

	Người lập phiếu / Chức vụ
	...................................................................... / ......................

	Ngày lập phiếu
	..../..../.........


II. THÔNG TIN NHU CẦU TUYỂN DỤNG
	Vị trí cần tuyển
	......................................................................

	Số lượng cần tuyển
	...................... người

	Hình thức tuyển
	☐ Tuyển mới    ☐ Tuyển thay thế    ☐ Bổ sung nhân sự    ☐ Nhu cầu tạm thời

	Thời điểm dự kiến cần người
	..../..../.........

	Mức độ ưu tiên
	☐ Bình thường       ☐ Ưu tiên       ☐ Khẩn cấp


III. CĂN CỨ ĐỀ XUẤT
	Thực trạng nhân sự hiện tại
	......................................................................................................

	Lý do phát sinh nhu cầu tuyển
	......................................................................................................

	Ảnh hưởng nếu không tuyển đúng thời điểm
	......................................................................................................



IV. THÔNG TIN VỀ VỊ TRÍ
	Nhiệm vụ chính (3-5 nhiệm vụ quan trọng nhất)
	- ......................................................
- ......................................................
- ......................................................

	Tiêu chí bắt buộc
	- ......................................................
- ......................................................

	Tiêu chí có thể đào tạo sau khi nhận việc
	- ......................................................

	Khoảng lương dự kiến
	...................... triệu đồng/tháng

	Loại hợp đồng lao động dự kiến
	☐ Xác định thời hạn: .......... tháng    ☐ Không xác định thời hạn

	Thời gian thử việc dự kiến (nếu có)
	......................................................................................................


V. RÀ SOÁT VÀ PHÊ DUYỆT
	Ý kiến của phòng nhân sự
	......................................................................................................

	Ý kiến của bộ phận liên quan đến ngân sách (nếu có)
	......................................................................................................

	Kết quả phê duyệt
	☐ Đồng ý       ☐ Không đồng ý       ☐ Yêu cầu điều chỉnh

	Người đề xuất
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Phòng Nhân sự rà soát
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người có thẩm quyền phê duyệt
(Ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú: Đánh dấu (☒) vào phương án phù hợp. Với các mục cần mô tả, ghi ngắn gọn, đủ căn cứ để phòng nhân sự và người phê duyệt hiểu rõ nhu cầu.
