CÔNG TY [....]                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

[Phòng/Ban...]                                            Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: ..../TTr-[...]
                                                                      [Địa điểm], ngày ... tháng ... năm ...
TỜ TRÌNH

Về việc bổ sung nhân sự đột xuất cho dự án [Tên dự án]

Kính gửi: - Ban Giám đốc Công ty - Phòng Nhân sự

1. Căn cứ pháp lý:

· Quy chế tuyển dụng của Công ty [...]

· Kế hoạch triển khai dự án [Tên dự án]

· Nhu cầu thực tế về nhân sự của dự án

2. Sự cần thiết bổ sung nhân sự:

· Mô tả tình hình dự án hiện tại

· Lý do cần bổ sung nhân sự đột xuất

· Ảnh hưởng đến tiến độ dự án nếu không bổ sung

3. Nhu cầu nhân sự cụ thể:

	STT
	Vị trí
	Số lượng
	Yêu cầu chuyên môn
	Mức lương dự kiến
	Thời gian cần

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


4. Kinh phí dự kiến:

· Chi phí tuyển dụng: [...]

· Tổng quỹ lương phát sinh: [...]

· Các chi phí khác: [...]

5. Kế hoạch tuyển dụng:

· Thời gian tuyển dụng

· Phương thức tuyển dụng

· Quy trình đào tạo, hội nhập

6. Đề xuất và kiến nghị: [Nêu các đề xuất cụ thể về quy trình, thời gian...]

Kính trình Ban Giám đốc xem xét và phê duyệt.

Người lập tờ trình                               Trưởng phòng/Ban

    (Ký, họ tên)                                    (Ký, họ tên)
Phê duyệt của Ban Giám đốc: ..................................................... .....................................................

                                                         Giám đốc

                                                (Ký, họ tên, đóng dấu)

