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MẪU ĐƠN XIN VIỆC DÀNH CHO LẬP TRÌNH VIÊN PHP 

Đơn xin việc của Lập trình viên là một tài liệu gửi kèm CV xin việc giúp khuyến khích nhà 
tuyển dụng đọc CV của bạn. Hướng dẫn viết đơn xin việc dành cho Lập trình viên được chia 
sẻ sau đây sẽ giúp bạn có bộ hồ sơ xin việc hoàn hảo nhất. 

Việc viết đơn xin việc là một phần trong quá trình tạo hồ sơ của ứng viên. Đây là việc làm rất 
quan trọng giúp bạn có cơ hội được nhà tuyển dụng đọc thêm CV của mình. Một đơn xin 
việc hoàn hảo có thể giúp bạn nổi bật hơn so với ứng viên cùng ứng tuyển. Vì vậy, viết hồ 
sơ xin việc, bạn không thể thiếu đơn xin việc kèm theo CV. 

1. Đơn xin việc cho Lập trình viên PHP là gì? 

Đơn xin việc là một lá đơn dài gần 1 trang giấy A4 gửi tới nhà tuyển dụng đang tìm nhân viên 
cho vị trí công ty đang cần. Nội dung của đơn xin việc tóm tắt về kinh nghiệm làm việc có liên 
quan đến công việc đang ứng tuyển. Mục đích của lá đơn này là giới thiệu bản thân ứng viên 
để thu hút và gây ấn tượng với nhà tuyển dụng khuyến khích họ xem CV kèm theo. Viết đơn 
xin việc bạn nên điều chỉnh nội dung sao cho giúp bạn trở thành ứng viên lý tưởng cho vị trí 
công việc đó. 

Có thể nói, ngành IT có nhiều cơ hội việc làm lương cao nhưng cũng có tính cạnh tranh 
mạnh mẽ vì có nhiều trường đào tạo chuyên ngành này. Để trở nên nổi bật hơn so với ứng 
viên khác, bạn không thể thiếu đơn xin việc Lập trình viên PHP gửi kèm CV trong quá trình 
xin việc. 

Hãy viết một đơn xin việc chuyên nghiệp, chỉnh sửa cho từng vị trí công việc cụ thể muốn 
ứng tuyển. Không áp dụng cho tất cả các công việc trong lĩnh vực IT bạn nhé. Bởi viết đơn 
xin việc cho mọi vị trí, đặc biệt công việc đòi hỏi kỹ năng kỹ thuật, bạn có thể sẽ bị liệt vào 
danh sách đen khó lòng ứng tuyển lần sau ở công ty đó. 

2. Hướng dẫn viết đơn xin việc cho Lập trình viên PHP 

Khi viết đơn xin việc ngành IT nói chung và cho Lập trình viên PHP nói riêng, bạn cần hành 
văn trau chuốt, uyển chuyển để truyền tải thông tin về các kỹ năng, kiến thức cùng kinh 
nghiệm một cách tóm tắt mà nhà tuyển dụng đang tìm kiếm để lọt vào vòng phỏng vấn thành 
công. Một số gợi ý giúp bạn viết đơn xin việc Lập trình viên PHP hiệu quả: 

Chỉnh sửa đơn cho phù hợp 

Khi viết đơn xin việc ngành IT ứng tuyển vị trí cụ thể ví dụ như Lập trìn viên PHP, nội dung 
đơn cần gồm kinh nghiệm, kỹ năng cụ thể có liên quan đến công việc đó. Mục tiêu của lá 
đơn xin việc là thể hiện cho nhà tuyển dụng thấy bạn là ứng viên phù hợp nhất. 

Sử dụng từ khóa trong đơn 

Bạn sẽ lấy các từ mô tả công việc rải trong thư. Đó là các từ khóa, cụm từ liên quan đến 
công việc đó. Đây là bước cần thiết, đặc biệt trong lĩnh vực công nghệ thông tin. Để tìm được 
từ khóa chèn vào thư, bạn nên khoanh tròn những từ có ý nghĩa trong danh sách mô tả công 
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việc, đặc biệt là những từ chuyên ngành, từ về kỹ thuật và chèn vào đơn xin việc sao cho 
hợp lý và tự nhiên. 

Nhấn mạnh thành tích, kết quả đạt được 

Ví dụ, bạn đã giúp tăng lượng truy cập website bằng cách onpage lại? Bạn đã giảm sự phàn 
nàn của người dùng với tỷ lệ nhất định khi sửa lỗi chương trình phần mềm ra sao? Nếu bạn 
không có những con số để chứng minh thành tích của mình, hãy nêu ví dụ về thành tích đã 
đạt được. 

Cân nhắc sử dụng dấu đầu dòng 

Mặc dù đơn xin việc là một văn bản hoàn chỉnh gồm 4 phần chính với những đoạn văn rõ 
ràng, câu văn đầy đủ nhưng bạn vẫn có thể sử dụng những dấu đầu dòng. Ví dụ, bạn có thể 
mở đầu bằng đoạn giới thiệu giải thích ngắn gọn tại sao bạn viết đơn. Sau đó, bạn liệt kê 
các lý do viết của mình để ứng tuyển vào vị trí công việc này bằng các dấu đầu dòng. Chú ý 
mỗi đầu dòng nên bằng một động từ để nhà tuyển dụng thấy kỹ năng, kinh nghiệm của bạn 
cho công việc ứng tuyển tốt nhất. Các dấu đầu dòng sẽ khiến đơn dễ đọc hơn. 

Chỉnh sửa đơn xin việc nhiều lần 

Việc làm ngành công nghệ thông tin có tính cạnh tranh cao vì vậy, bạn không nên viết đơn 
xin việc cẩu thả với những lỗi câu, lỗi chính tả, lỗi dùng từ làm thu hẹp cơ hội trúng tuyển 
của mình. Nhiều vị trí IT đòi hỏi ứng viên có khả năng giao tiếp tốt, trong đó có cả giao tiếp 
bằng văn bản. Do đó, bạn hãy đọc kỹ đơn trước khi gửi để kiểm tra lỗi chính tả, lỗi ngữ pháp 
hay định dạng chưa thống nhất. Bạn có thể thay đổi font chữ, cỡ chữ để dễ dàng phát hiện 
lỗi hơn hay nhờ người thân quen kiểm tra giúp. 

3. Hướng dẫn viết đơn xin việc cho Lập trình viên PHP bằng tiếng Anh 

Viết đơn xin việc đã khó, viết đơn xin việc IT bằng tiếng Anh còn khó hơn đòi hỏi bạn không 
chỉ cần có khả năng ngoại ngữ mà còn phải đầu tư thời gian. Nhưng bù lại, đây là điều không 
thể bỏ qua giúp bạn giành vé vào vòng phỏng vấn cũng như giúp bạn ghi điểm tốt với nhà 
tuyển dụng với khả năng viết và tiếng anh của mình. 

Mục đích của đơn xin việc IT bằng tiếng Anh 

Khi viết đơn xin việc tiếng Anh cho ngành IT mới nhất, bạn cần xác định được mục đích viết. 
Mục đích cao nhất của đơn là khuyến khích nhà tuyển dụng đọc CV kèm theo đồng thời bổ 
sung cho CV để thuyết phục nhà tuyển dụng mời phỏng vấn. Cụ thể mục đích gồm: 

 Giới thiệu bản thân với những khả năng, kinh nghiệm cụ thể 

 Chứng minh qua kỹ năng, kiến thức và kinh nghiệm rằng bạn là ứng viên phù hợp 
nhất và khuyến khính nhà tuyển dụng đọc CV bổ sung. 

 Bổ sung những thông tin, chi tiết chưa nêu ra trong CV 

 Hoàn chỉnh thêm nội dung đã có trong CV 

Khi viết đơn xin việc tiếng Anh, bạn cần có định dạng sao cho dễ đọc, đẹp mắt với những 
gợi ý sau: 
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 Khoảng cách lề (margin) khoảng 1 inch – 1.5 inches. 

 Độ dài đơn chưa đến 1 trang A4. 

 Dùng font chữ không nhỏ hơn size 12. 

 Căn lề trái cho toàn bộ đơn xin việc. 

Hướng dẫn viết đơn xin việc tiếng Anh theo bố cục chuẩn 

Nội dung của đơn xin việc sẽ gồm 4 phần chính. Bạn viết sao cho có độ dài chưa hết trang 
giấy A4. Cụ thể các phần như sau: 

Thông tin liên lạc 

Phần này bạn có thể đặt bên lề trái hoặc lề phải của ở chính giữa của đơn xin việc. Vị trí 
ngay ở đầu lá đơn với những thông tin gồm họ tên, địa chỉ và số điện thoại, email liên lạc để 
nhà tuyển dụng có thể bấm số gọi mời bạn phỏng vấn ngay. Lưu ý chỉ để 1 số điện thoại 
chính dễ liên lạc và email mang họ tên của bạn không nên lấy tên nickname, tên kỳ cục khác 
biệt. 

Phần giới thiệu 

Để tránh mất điểm với nhà tuyển dụng trong câu mở đầu của lá đơn, bạn nên tìm hiểu để 
biết rõ người nhận hồ sơ của bạn là ai để viết Dear Mr…./Ms…. Lời chào Dear Sir/Madam 
và To whom it may concern . Bạn tránh vô tư sử dụng khi mở đầu lá thư. 

Sau đó, bạn viết một đoạn văn ngắn nêu rõ vị trí công việc mà bạn ứng tuyển và có thể thêm 
vì sao bạn biết đến vị trí này. Sau đó, bạn nêu tóm tắt khả năng của bản thân, trình độ chuyên 
môn và mục tiêu nghề nghiệp. Ví dụ: 

Tôi viết đơn xin việc này để ứng tuyển vị trí… I am writing this letter to apply for the position 
of 

Tôi có kinh nghiệm và chuyên môn phù hợp với công việc này - This opportunity is an 
excellent match to my qualifications and experience. 

Phần giải thích 

Bạn sẽ viết nội dung giải thích gồm đoạn văn dài 2,3 câu nói về sự phù hợp của bạn về kinh 
nghiệm, kỹ năng, điểm mạnh của mình giúp bạn hoàn thành tốt công việc. Lưu ý, bạn không 
liệt kê chi tiết hay viết giống như trong đơn xin việc ngành IT mới nhất. Bạn hãy tích hợp 
thông tin trong vài câu ngắn gọn qua câu phức với nhiều thành phần câu để thể hiện được 
rõ hơn về bản thân mình. Ví dụ: 

 Làm việc ở…cho phép tôi… - Having worked at…allow me to… 

 Tôi hy vọng rằng kỹ năng về….sẽ giúp tôi giải quyết… - I am confident that my skills 
in….would be the key to solve… 

Phần kết luận 
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Cuối thư, bạn thể hiện mong muốn trình bày chi tiết hơn cho những điều đã nói trong buổi 
phỏng vấn. Bạn có thể đến phỏng vấn vào thời gian nào thuận tiện nhất. Không quên thông 
báo cho nhà tuyển dụng CV hay hồ sơ xin việc đính kèm. 

Cuối cùng, bạn cảm ơn nhà tuyển dụng đã dành thời gian đọc hồ sơ của mình bằng 1 câu. 

Mong sớm nhận được phản hồi từ công ty. 

Tham khảo thêm thông tin trong CV đính kèm. 

Những điều cần lưu ý khi viết đơn xin việc Lập trình viên tiếng Anh  

Để viết được đơn xin việc tiếng Anh cho Lập trình viên PHP chuyên nghiệp và đẹp mắt, bạn 
cần lưu ý một số điều sau: 

 Nội dung đơn xin việc ngắn gọn, rõ ràng 

 Đề cập mục đích chính ngay câu mở đầu nội dung là đặc thù của văn phong tiếng 
Anh 

 Đặt tiêu đề thư ngay sau thông tin liên hệ và trước khi bắt đầu vào đơn. 

 Nội dung đơn xin việc nên gồm 3 đoạn lần lượt nói về lý do tại sao ứng tuyển vào vị 
trí này, những kiến thức, khả năng chuyên môn của bạn và những ưu điểm thế mạnh 
của bạn thân liên quan tới công việc. 

 Cuối thư, bạn khẳng định lại mong muốn trúng tuyển và vào buổi phỏng vấn để có thể 
chứng minh cụ thể hơn về những điều đã nói trong hồ sơ xin việc của mình. 

 Viết đơn xin việc Lập trình viên PHP tiếng Anh, bạn cần đảm bảo bố cục 3 phần gồm 
mở đầu, nội dung và kết luận. 

Hiện nay, CV xin việc tiếng Anh góp mặt ở nhiều ngành nghề khác nhau trong đó có lĩnh vực 
IT. Không chỉ có các công ty nước ngoài yêu cầu mà nhiều công ty trong nước cũng khuyến 
khích hoặc bắt buộc ứng viên viết CV xin việc tiếng Anh cho những vị trí công việc liên quan. 

Dù bạn viết đơn xin việc Lập trình viên PHP tiếng việt hay đơn xin việc Lập trình viên PHP 
bằng tiếng Anh cũng sẽ có bố cục và nội dung thông tin tương tự nhau. Có điều khác là một 
bên dùng ngôn ngữ tiếng Việt và một bên dùng ngôn ngữ tiếng Anh. 

4. Những điều cần có trong đơn xin việc Lập trình viên PHP 

Một đơn xin việc đính kèm CV luôn cần những thông tin cơ bản như: thông tin liên hệ, lời 
chào, lý do tại sao bạn ứng tuyển vào đủ điều kiện ứng tuyển và đoạn kết thúc, chữ ký và 
tên của bạn. 

Mục tiêu của đơn xin việc góp phần giúp bạn vào vòng phỏng vấn. Nói chung, bạn nên viết 
làm sao gồm tất cả các thông tin cần thiết với lập luận thuyết phục, câu văn uyển chuyển, 
trau chuốt giúp bạn là ứng cử viên nặng ký nhất cho vị trí đó. 

Hẳn là bạn sẽ mất nhiều thời gian chỉnh sửa để nhà tuyển dụng thấy lý do phù hợp của bạn. 
Bạn càng viết kỹ năng, kiến thức phù hợp với mô tả công việc bao nhiêu cơ hội được chọn 
phỏng vấn càng cao. Thông tin trong thư chứng minh cho các yêu cầu mà nhà tuyển dụng 
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đang tìm kiếm nhưng đừng bê nguyên văn từ CV vào nhé. CV chỉ liệt kê các kinh nghiệm, 
kỹ năng chi tiết còn đơn xin việc nói tóm tắt nhưng cần nổi bật và thuyết phục hơn. 

Viết phần liên hệ của đơn xin việc 

Phần này làm sao để nhà tuyển dụng có thể liên hệ với bạn thuận tiện nhất như qua số điện 
thoại, email. 

Viết lời chào mở đầu đơn 

Lời chào ngắn gọn nhưng không thể thiếu trong đơn xin việc. Bạn nên tìm hiểu để biết người 
tiếp nhận hồ sơ, người tuyển dụng mình là ai để có lời chào cụ thể nếu được. 

Viết nội dung đơn xin việc 

Đây là phần quan trọng nhất của đơn xin việc hay email xin việc. Đoạn này, bạn cần giải 
thích vì sao bạn quan tâm đến công việc cũng như giải thích sự phù hợp có thể đáp ứng 
công việc tốt. Mẹo viết trúng đích là lựa theo mô tả công việc của nhà tuyển dụng để có nội 
dung phù hợp, không gồm thông tin thừa. 

Tìm từ khóa và rải trong đơn phù hợp 

Bạn hãy liệt kê các từ khóa liên quan đến công việc mình ứng tuyển. Mẹo để tìm là đọc mô 
tả công việc để chọn các từ khóa tốt. Sau đó, bạn chèn và rải đều trong đơn xin việc sao cho 
tự nhiên và hợp lý. Các từ khóa này sẽ giúp bạn thuyết phục nhà tuyển dụng tốt hơn cũng 
như lọt vào kết quả tìm kiếm từ bộ lọc theo tiêu chí được sử dụng phổ biến hiện nay. 

Viết câu kết thúc phù hợp 

Bạn chọn viết câu kết đơn đảm bảo sự chuyên nghiệp như cảm ơn nhà tuyển dụng đã đọc 
đơn và mong muốn vào vòng phỏng vấn để có thể bổ sung thêm thông tin. 

Chữ ký vào đơn 

Lý tưởng nhất là bạn có thể thêm chữ ký viết tay vào đơn xin việc và họ tên của bạn bên 
dưới ngày tháng viết. Nếu không, bạn có thể sử dụng chữ ký online gồm thông tin liên hệ 
của bạn. 

5. Những điều không nên có trong đơn xin việc Lập trình viên PHP 

Đơn xin việc có thể góp phần giúp bạn có được công việc mong muốn hay làm mất cơ hội 
vào vòng phỏng vấn nếu gồm những thông tin không chính xác hoặc viết cầu thả, sai chính 
tả. Viết đơn xin việc là bạn đang PR bản thân với sự khác biệt so với ứng viên khác giúp bạn 
được vào vòng trong. 

Mục đích của đơn xin việc thể hiện bản thân, kiến thức, kỹ năng và kinh nghiệm cùng những 
sở thích, ưu điểm cộng hưởng lại giúp bạn tỏa sáng. Đây là một trong những yếu tố cho nhà 
tuyển dụng thấy bạn là ứng viên phù hợp nhất cho vị trí công việc đó. 
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Vậy những điều gì không nên có trong đơn xin việc? Thư xin việc nên ngắn gọn, súc tích, 
tập trung vào những yếu tố mà nhà tuyển dụng đang tìm kiếm cho công việc cụ thể. Bạn 
không cần viết thông tin không liên quan, thông tin riêng tư hay bất kỳ điều gì không liên quan 
đến công việc. 15 điều không nên có trong đơn xin việc sẽ giúp bạn hiểu rõ ràng hơn: 

Tránh lỗi chính tả, lỗi câu trong đơn xin việc 

Ngay cả một lỗi đánh máy nhỏ chứ chưa nói đến viết sai chính tả cũng có thể khiến bạn mất 
đi cơ hội việc làm so với các ứng viên khác. Vì vậy, hãy đọc lại nhiều lần, rà soát lỗi văn bản 
hay nhờ người quen kiểm tra giúp. 

Tên công ty sai hoặc tên người liên hệ sai 

Trước khi gửi hồ sơ đi, bạn hãy kiểm tra chắc chắn gửi đúng người, đúng địa chỉ. Nếu sai, 
nhà tuyển dụng có thể đánh giá bạn đang gửi hồ sơ hàng loạt nên thiếu chú ý đến chi tiết. 
Không ai thích gọi nhầm tên, đặc biệt là người muốn thuê bạn. 

Tránh nói dối 

Bởi bạn có thể bị kiểm chứng và khi bị phát hiện bạn sẽ khó có thể làm việc. Vì vậy, bạn hãy 
chắc chắn rằng thông tin chính xác về khả năng, trình độ của bạn với công việc. Đừng tô 
điểm công việc hay bằng cấp, kỹ năng của bạn. 

Tránh viết đoạn văn quá dài 

Nếu đơn xin việc của bạn toàn chữ gồm cả đoạn văn dài sẽ dễ bị nhà tuyển dụng bỏ qua. 
Bạn nên nhớ đoạn văn quá dài sẽ khiến đơn của bạn trở nên khó đọc. Mỗi đoạn trong thư 
gồm 5 – 6 dòng và không quá 3 câu trong 1 đoạn. Bạn nên để nhiều khoảng trắng ở đầu, 
cuối thư và giữa đoạn. 

Tránh viết yêu cầu hoặc mong muốn về lương 

Đừng bao giờ yêu cầu hoặc kỳ vọng về lương trừ khi nhà tuyển dụng yêu cầu bạn. Bạn chỉ 
cần thể hiện cho nhà tuyển dụng thấy sự quan tâm của bạn với công việc. Không thể hiện 
tiền lương là động lực chính của bạn. Cách khôn ngoan nhất là để nhà tuyển dụng tự đề cập 
đến tiền lương trước nếu có thể. 

Tránh nói xấu về công ty, sếp cũ 

Bạn nên tránh nói xấu về sếp cũ và công ty cũ như là một phần lý do bạn tìm việc. Bởi nhà 
tuyển dụng sẽ xem đó là dấu hiệu về thái độ tiêu cực của bạn trong công việc. Vì vậy, viết 
đơn xin việc với thái độ tích cực và tập trung vào lý do thuyết phục bạn là ứng viên tốt nhất. 

Tránh những thông tin không liên quan đến công việc 

Đừng bao giờ viết những thông tin không liên quan đến công việc mà bạn đang ứng tuyển. 
Những thông tin vô nghĩa sẽ khiến nhà tuyển dụng khó tập trung. Bạn nên viết đơn ngắn 
gọn, không có những thông tin thừa. 
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Tránh viết thông tin mang tính cá nhân 

Nhà tuyển dụng sẽ không quan tâm bạn ứng tuyển công việc này vì lý do cá nhân nào. Vì 
vậy, hãy nêu lý do nghề nghiệp mà bạn muốn ứng tuyển vào đó. Mục tiêu viết hồ sơ xin việc 
hay đơn xin việc là PR bản thân để nhà tuyển dụng thấy mình là ứng viên chất lượng. 

Tránh xem công việc như là một bước đệm để phát triển 

Hầu hết các nhà tuyển dụng muốn tìm kiểm ứng viên có khả năng làm tốt công việc trong 
đợt tuyển dụng của mình. Đề cập đến mục tiêu nghề nghiệp tương lai bạn nên chú ý để nhà 
tuyển dụng không nhận thấy bạn ứng tuyển vào vị trí này để học hỏi, giống như một bước 
đệm vì họ nghĩ rằng bạn sẽ không hài lòng khi làm công việc đó lâu dài. 

Tránh viết những gì bạn muốn 

Không ghi những điều bạn muốn ở công việc hay công ty. Thay vào đó, bạn tập trung viết 
những gì bạn có thể đóng góp, cống hiến cho công ty. 

Tránh viết những gì bạn không muốn 

Không đề cập đến bất cứ điều gì bạn không thích về công việc, tiền lương.v.v.. 

Không viết những thông tin mà bạn không có 

Viết đơn xin việc, bạn tập trung trực tiếp vào những thông tin về khả năng có thể giúp bạn 
hoàn thành tốt công việc. Đừng chú ý đến những hạn chế của bản thân như Mặc dù tôi không 
có kinh nghiệm bán hàng… không phải là một ý kiến hay. 

Tránh giải thích lý do bỏ việc trước kia 

Bất kỳ lời bào chữa nào cũng không mang lại yếu tố tích cực cho kinh nghiệm làm việc của 
bạn. Bạn chỉ nên kể về những thành tích, mô tả công việc trước đó và không cần nói về 
những khó khăn… 

Tránh dùng ngôn từ quá khiêm tốn hay quá tâng bốc 

Bạn nên viết thông tin thực tế về bản thân theo chiều hướng tích cực chứ không nên quá 
khiêm tốn hay tâng bốc. Theo đó viết về thành tích, kết quả bạn tránh dùng những từ ngữ 
khiến người đọc nghĩ bạn là người kiêu ngạo hoặc tự phụ. 

Tránh đề cập mức lương quá cao 

Bạn tránh đề xuất mức lương quá cao hay chỉ chăm chăm vào mức lương nhận được khi 
làm việc trong quá trình ứng tuyển. 

Với những điều nên tránh trong đơn xin việc ở trên, bạn có thể tự viết cho mình thư tốt nhất. 
Bạn cần nhớ rằng mục tiêu của đơn xin việc là giúp bạn được vào vòng phỏng vấn và trúng 
tuyển. Vì vậy, hãy đầu tư, tìm hiểu làm sao viết trình độ, kỹ năng, kinh nghiệm phù hợp với 
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yêu cầu công việc. Tất cả thông tin được diễn đạt trong một văn phong riêng của bạn để nhà 
tuyển dụng thấy bạn là ứng viên tuyệt vời nhất. 

6. Mẹo viết đơn xin việc thành công đưa bạn vào vòng phỏng vấn 

Để viết đơn xin việc thành công, chuyên gia việc làm khuyên bạn nên viết ngắn gọn, có sự 
tìm hiểu đầu tư, tham khảo tư vấn từ chuyên gia, chỉnh sửa lại phù hợp với bản thân và công 
việc ứng tuyển. Có thể nói, đơn xin việc là yếu tố đầu tiên mà nhà tuyển dụng đọc vì vậy, 
bạn cần viết gây được ấn tượng tốt với họ. Không có mẫu chính xác nhưng bạn có thể tham 
khảo những gợi ý sau để viết đơn xin việc thành công cho mình sau đây: 

 Mục tiêu lớn nhất của đơn xin việc là thu hút nhà tuyển dụng xem thêm đơn xin Lập 
trình viên PHP của bạn, nơi gồm tất cả thông tin, kinh nghiệm, kỹ năng liên quan đến 
công việc ứng tuyển. Vì vậy, làm sao trong vài đoạn ngắn của lá đơn, bạn tóm tắt 
những điều quan trọng để thể hiện sự phù hợp cho vị trí đó với nhà tuyển dụng bằng 
ngôn từ trau chuốt, đầy thuyết phục của mình. 

Để đạt được mục đích đó, bạn cần viết đơn xin việc cho mỗi vị trí công việc khác nhau. 
Không bao giờ viết một đơn mà gửi cho tất cả công việc muốn ứng tuyển. Điều này cho thấy 
bạn đã bỏ công tìm hiểu về công ty đó và khả năng phù hợp với công việc của mình như thế 
nào. Các nhà tuyển dụng luôn thích những ứng viên có nỗ lực để kết nối với công ty. 

 Những nội dung gì cần có trong thư và bạn sẽ nhận được những lời khuyên có thể 
khác nhau. Nhưng cơ bản là cần giải thích lý do tại sao, bạn ứng tuyển vị trí công việc 
này, điều gì hấp dẫn bạn ở công việc và công ty. Câu trả lời là bạn thích công việc 
này là đủ. 

Nhưng sau đó, bạn hãy nhấn mạnh đến lý do bạn phù hợp với công việc qua kỹ năng, kinh 
nghiệm, kiến thức cùng ưu điểm của bản thân nhưng không được chép y nguyên ở CV sang, 
chuyên viên Lisa Larue của CareerWorx chia sẻ. Lưu ý, bạn cần giải thích mình đáp ứng tốt 
nhất nhu cầu của nhà tuyển dụng chứ không phải nói về cá nhân bạn. Mặc dù đánh giá đó 
có phần cường điệu nhưng giống như một sự khẳng định mạnh mẽ của bạn. 

 Nhà tuyển dụng không có nhiều thời gian để xem xét các hồ sơ của ứng viên nên bạn 
cần viết đơn xin việc ngắn gọn và cô đọng nhất có thể mà vẫn đủ thuyết phục. 

 Chuyên gia việc làm Jon Gregory khuyên ứng viên nên viết đơn rằng bạn muốn ứng 
tuyển công việc đó cũng như tin tưởng vào khả năng phù hợp và hoàn thành tốt công 
việc được giao nếu trúng tuyển. Bạn liệt kê các lý do tại sao lựa chọn bạn chứ không 
phải các ứng viên khác với các dấu đầu dòng. 

 Hoặc bạn có thể viết làm 2 đoạn nêu sự phù hợp của bản thân với công việc ứng 
tuyển có ví dụ cho điều đó nếu có thể. Đoạn kết thúc bạn nhắc lại mong muốn được 
làm việc ở công ty và sẽ hoàn thành tốt công việc được giao, Victoria chuyên gia việc 
làm khác nói. 

 Phong cách của đơn xin việc có thể tùy thuộc vào người viết và ngành nghề nhưng 
bạn cần đảm bảo sự chuyên nghiệp, ngắn gọn và súc tích. Tùy vào công việc của bạn 
mà nên có sự sáng tạo phù hợp để gián tiếp thể hiện kỹ năng làm việc của mình. 

 Lời chào đầu trong đơn nên nêu tên người tiếp nhận hồ sơ của bạn. Nếu không có 
thể Kính gửi Anh/Chị chung chung. 

http://www.elib.vn/


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

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 9 

 

 Nếu bạn lo lắng phong cách thư chuyên nghiệp có thể sẽ khô khan, cứng nhắc và 
không thể hiện được cá tính nổi bật của mình thì có thể sáng tạo với giọng điệu mang 
chút gần gũi, thân mật như đang trò chuyện, đặc biệt là thư email, Giám đốc Andrew 
Fennell của StandOutCV gợi ý. 

 Nếu công việc ứng tuyển không yêu cầu đơn xin việc, bạn có thể viết email theo hình 
thức của đơn xin việc là lựa chọn tốt nhất. Nói chung, đơn xin việc chỉ là nội dung tóm 
tắt về bản thân và sự phù hợp với công việc muốn ứng tuyển để nhà tuyển dụng đọc 
thông tin đầy đủ trong CV. Theo đó, viết email xin việc cũng sẽ gồm những nội dung, 
bố cục các đoạn tương đương trong đơn xin việc nhưng có thể ngắn gọn hơn. 

 Một đơn xin việc tốt có thể khiến nhà tuyển dụng quan tâm đến bạn. Nhưng trên hết, 
bạn cần nói được lý do bạn phù hợp với công việc ứng tuyển hơn cả, thể hiện bạn là 
ứng viên mà họ đang tìm kiếm. Để làm được điều này, bạn cần biết rõ những ưu điểm 
và khả năng của mình. Bạn cần thực sự hiểu giá trị của mình sẽ đóng góp cho công 
ty ra sao, giúp bạn hoàn thành tốt nhất công việc. 

7. Một số mẫu đơn xin việc cho Lập trình viên PHP 

Lập trình PHP là ngôn ngữ lập trình kich bản được chạy ở phía server nhằm sinh ra mà 
HTML trên Client, đây là ngôn ngữ được ứng dụng rất nhiều trong lĩnh vực công nghệ thông 
tin, vì vậy, nếu bạn theo học ngành này và muốn tìm cho mình một cơ hội việc làm liên quan 
đến ngành, các bạn có thể tham khảo mẫu đơn xin việc vị trí lập trình viên PHP được eLib 
chia sẻ dưới đây, điền đầy đủ những thông tin cần thiết để có một đơn xin việc chuyên nghiệp 
thuyết phục được các nhà tuyển dụng. 
  

http://www.elib.vn/


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

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 10 

 

7.1 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 đăng trên website công ty, tôi được biết hiện nay Quý công ty đang có nhu 
cầu tuyển dụng Lập trình viên PHP. Với kiến thức và kinh nghiệm tích lũy được tôi nghĩ 
rằng tôi ứng tuyển vị trí này rất thích hợp. 

Tôi tốt nghiệp Cử nhân chuyên ngành Công nghệ thông tin tại trường ĐH ABC. Sau khi tốt 
nghiệp tôi làm việc ở vị trí Lập trình viên tại Công ty chuyên sản xuất và gia công phần 
mềm DEF. Tại vị trí này tôi tham gia phát triển các dự án ứng dụng web trên nền tảng PHP 
framework, PHP CMC như là Magento, Drupal, Symfony, Codelgniter. Tôi có kinh nghiệm 
làm việc với hệ thống quản lý mã nguồn GIT, SVN; sử dụng tốt hệ quản trị cở sở dữ liệu 
My SQL, SQL Server; hiểu biết sâu về XHTML, XML, Javascript. 

Tôi cũng hiểu rằng vị trí này đòi hỏi ứng viên có khả năng làm việc bằng tiếng Anh khá, 
khả năng chịu được áp lực công việc cũng như làm việc nhóm tốt. Tôi tin với khả năng của 
mình có thể hoàn thành tốt nhiệm vụ Quý công ty giao phó. 

Tôi hy vọng có cơ hội được tham gia và đóng góp công sức vào sự phát triển của Quý 
công ty. Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ ứng tuyển này, 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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7.2 Mẫu đơn xin việc Tiếng Anh 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

19th June 2014  

Human Resource Department 

ABC Technology Company 

Tan Binh, Ho Chi Minh City 

Dear Sir/ Madam, 

Apply to: PHP Developer position  

Having read your recent advertisement on the Company website for the vacancy of PHP 
Developer, I write to apply for the post. 

I have a degree in Computer Science and three years of experience working as a PHP 
Developer at DEF Company operating in the fields of multimedia and web-based software 
development. I am responsible for developing websites and others tools, managing, 
optimizing and integrating various assets (information, images, animations, creative 
concepts and videos) to achieve desired objective, connecting to back-end data via 
middleware or static data, creating and implementing various applications… At here I have 
experience working with PHP, MySQL, Javascript.  

My technical proficiencies include demonstrated expertise in web architecture, HTTP, XML 
and a profound knowledge of Zend framework and MVC, Flex, HTML5/CSS3. I have ability 
to work under pressure and meet deadline of the project. I am also self-motivated in 
problem solving, have attitude to learn quickly, ability to work effectively both in a team 
environment and independently.  

I am positive that I can meet your company’s requirement with my experience, background, 
and skills. I look forward to hearing from you at your earliest convenience. Thanks so much 
for your time and consideration.  

Yours faithfully, 

Nguyen Van A 
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7.3 Mẫu đơn xin việc viết tay 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

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

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: Công ty Cổ phần .........................................................................................  

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

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

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

Qua thông tin tuyển dụng được đăng tải tại website chính thức của công ty, tôi được biết Quý 
công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên cho vị trí Lập trình viên PHP. 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 Cử nhân Chuyên ngành Kỹ thuật phần mềm tại Trường Đại học Công nghệ 
thông tin. Sau khi tốt nghiệp, tôi làm việc ở vị trí Lập trình viên PHP tại Công ty......... Với... 
năm làm việc, tôi đã tích lũy được nhiều kinh nghiệm như: 

 Tham gia phát triển theo từng dự án (web, mobile...) 

 Có kinh nghiệm làm việc với hệ thống quản lý mã nguồn... 

 Sử dụng tốt hệ quản trị cơ sở dữ liệu... 

 Có hiểu biết sâu về PHP, XHTML, XML, Javacript. 

 Tích cực, chủ động tham gia training, học hỏi các kiến thức mới để áp dụng vào các dự 
án. 

 Phát triển các tính năng mới cho sản phẩm theo yêu cầu của khách hàng. 

Tôi cũng hiểu rằng vị trí này đòi hỏi ứng viên có khả năng làm việc bằng tiếng Anh khá, khả 
năng chịu áp lực công việc cũng như làm việc nhóm tốt.  

Với những khả năng và tính cách trên, tôi tin mình có thể đảm nhận tốt vị trí Lập trình viên 
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 khả năng của mình. 

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ ứng tuyển này, 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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7.4 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: ...........................................................................................................................  

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

Quê quán: .........................................................................................................................  

Hiện ở tại: .........................................................................................................................  

Trình độ chuyên môn: .......................................................................................................  

Tôi được biết công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên ở vị trí: Lập trình viên PHP, 
Đây là công việc rất phù hợp với khả năng và kinh nghiệm đúc kết qua quá trình học tập 
và thực tập tốt nghiệp của tôi. Chính vì thế, tôi viết đơn này mong quý công ty để xin được 
ứng tuyển vào vị trí Lập trình viên PHP. 

Sau quá trình học tập và thực tập tại công ty ......., tôi đã có những kỹ năng, kinh nghiệm 
trong thiết kế, lập trình website, phần mềm ứng dụng bằng các ngôn ngữ như PHP, .Net,... 
với các cơ sở dữ liệu MySql, Postgres, MS SQL,... và các kiến thức về mạng như: CCNA, 
MCSA, domain, hosting; Am hiểu sâu về Internet cũng như về kinh doanh thương mại điện 
tử, giao tiếp với khách hàng qua Internet hoặc trực tiếp; Quản trị và biên tập bài viết cho 
website. 

Ngoài các kiến thức chuyên môn, tôi còn là người có tinh thần đoàn kết, hòa đồng với tập 
thể, có khả năng làm việc độc lập cũng như theo nhóm trong môi trường có áp lực cao. 

Vì những kĩ năng, kinh nghiệm nêu trên, tôi tin rằng mình có thể đáp ứng được yêu cầu 
của công ty. Tôi cũng xin cam đoan chấp hành nghiêm chỉnh mọi qui định của công ty và 
hoàn thành tốt công việc được phân công. 

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ xin việc này, xin vui lòng liên lạc:  

Điện thoại: ..........................................................................................................................  

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

Tôi xin chân thành cám ơn và trân trọng kính chào! 

 Tp. Hồ Chí Minh, Ngày….. tháng…… năm……  

 Người viết đơn 
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7.5 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: ...........................................................................................................................  

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

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

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

Qua thông tin tuyển dụng quý công ty đăng tải tại website chính thức của mình, tôi được 
biết Quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên cho vị trí Trưởng phòng Kỹ thuậts. 
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 phần mềm máy tính tại Trường Đại học Khoa học Tư nhiên – Đại học 
Quốc gia TP.HCM. Sau khi tốt nghiệp, tôi làm việc ở vị trí Chuyên viên lập trình tại Công 
ty Cổ phần................ Với ...... năm làm việc, tôi đã tích lũy được nhiều kinh nghiệm như: 

 Nghiên cứu các dự án theo định hướng phát triển của công ty (web, mobile...) 

 Phát triển template cho hệ thống mã nguồn mở WordPress, Joomla, Drupal, và 
Magento 

 Tham gia lập trình code xHTML/CSS cho các ứng dụng trên nền Magento, 
WordPress & Joomla (components, modules, plugins) 

 Có hiểu biết sâu về PHP, .NET, XHTML, XML, Javacript.... 

 Phát triển ứng dụng (component, module, plugin) trên hệ thống mã nguồn mở 
WordPress & Joomla 

 Phát triển các tính năng mới cho sản phẩm theo yêu cầu của khách hàng. 

 Nghiên cứu và phát triển ứng dụng trên nền các hệ thống mã nguồn mở như 
Magento, Drupal,... 

 Tích cực, chủ động tham gia training, học hỏi các kiến thức mới để áp dụng vào các 
dự án. 

Tôi cũng hiểu rằng vị trí này đòi hỏi ứng viên có khả năng làm việc bằng tiếng Anh khá, 
khả năng chịu áp lực công việc cũng như làm việc nhóm tốt.  

Với những khả năng và tính cách trên, tôi tin mình có thể đảm nhận tốt vị trí Lập trình viên 
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 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! 

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

 Người làm đơn 
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7.6 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:  .........................................................  Ngày sinh: .........................  Nam  Nữ 

Nơi sinh:.............................................................................................................................  

CMND số:  ..................................... Ngày cấp  ........................Tại: .....................................  

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

Địa chỉ liên lạc: ...................................................................................................................  

Điện thoại: .........................................................................................................................   

Là sinh viên trường: ................................................... Khoa: .............................................  

Lớp: ........................................................ Hệ đào tạo: ........................................................  

Nay tôi làm đơn này với mong muốn được Công ty: ........................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  

tiếp nhận cho tôi được thực tập tại đơn vị sản xuất của qúy Công ty để hoàn tất học phần 
theo chương trình đào tạo của nhà Trường. Tôi xin cam kết thực hiện đúng các nội dung 
sau: 

1. Tuân thủ tất cả các nội quy, quy định đối với sinh viên, học sinh thực tập, an toàn tài sản 
của Công ty, an toàn lao động tại công trường. 

2. Bồi hoàn các tổn thất, hư hỏng tài sản do bản thân tôi gây ra tại Công ty (nếu có). 

Kính mong Ban lãnh đạo xem xét và tạo điều kiện cho tôi được thực tập tại quý Công ty. 

Thông tin của cơ quan đến thực tập: 

- Tên cơ quan: ..................................................................................................................  

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

- Điện thoại liên lạc: .................................................. Họ Tên: ...........................................  

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

Ý KIẾN TIẾP NHẬN CỦA CÔNG TY Sinh viên 
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7.7 Mẫu đơn xin việc làm partime 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

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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