CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
ĐƠN XIN THỰC TẬP
          Kính gửi: Ban lãnh đạo và Phòng nhân sự của Công ty


Tôi tên là:……………………………Sinh ngày:

Sinh viên Trường
: ………………….. Khoa
:


Chuyên ngành: ……………………… Hệ đào tạo
: 


Số điện thoai: ……………………….. Email: 


Địa chỉ liên hệ:
   
Thông qua
…………….……………., tôi được biết Quý công ty là một doanh nghiệp có uy tín về lĩnh vực
 ………………….., với nhiều nhân sự có kinh nghiệm. Thêm vào đó, Quý công ty cũng thường xuyên tạo điều kiện cho sinh viên được thực tập tại Quý công ty
. 
Vì vậy, tôi viết đơn này để xin thực tập tại Quý công ty để 
…………………  trong thời gian từ ngày 
…/…/2023 đến ngày …/…/2023, với vị trí thực tập là: 


Hiện nay, tôi đã đạt được điểm trung bình môn
…….. là:


Chứng chỉ Tiếng Anh
: 


Chứng chỉ Tin học
: 

Đặc biệt, tôi luôn mang tinh thần học hỏi, cầu tiến, và sự trách nhiệm trong công việc.
Nếu Quý đơn vị cho phép tôi thực tập, tôi xin cam đoan
:

- Tuân thủ nội quy, quy định nội bộ của Công ty. 

- Thực hiện công việc được giao nghiêm túc, trách nhiệm. 

- Giao tiếp trong công việc chuyên nghiệp, hiệu quả. 

Từ những nội dung trên, kính mong Quý công ty xem xét và tạo điều kiện cho tôi được thực tập tại Quý công ty. 

Tôi xin chân thành cảm ơn!
	XÁC NHẬN CỦA PHÒNG

QUẢN LÝ SINH VIÊN

(Đại diện Phòng Quản lý sinh viên ký,
ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	…, ngày…tháng…năm 2023
NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Người làm đơn ký và ghi rõ họ tên)


� Điền rõ tên Công ty mà sinh viên muốn thực tập (Lưu ý: Sinh viên cần tìm hiểu và ghi chính xác tên Công ty). 


� Điền tên trường sinh viên đang theo học. 


� Điền tên khoa đang quản lý sinh viên (Ví dụ: Khoa Luật Dân sự). 


� Điền hệ đào tạo của sinh viên (Ví dụ: Chính quy/Tại chức, …). 


� Ghi rõ cách thức mà sinh viên biết đến Công ty muốn xin thực tập (Ví dụ: Thông qua sự giới thiệu của anh/chị ….. đang làm việc tại Công ty hoặc Thông qua sự giới thiệu của thầy/cô ……….là giảng viên trường ……………….. hoặc Thông qua website của Công ty …………………….).


� Nêu lĩnh vực chính của Công ty muốn xin thực tập (Ví dụ: lĩnh vực thành lập doanh nghiệp, lĩnh vực dân sự). 


� Đoạn này sẽ nêu tóm tắt lý do vì sao sinh viên mong muốn thực tập tại Công ty. Sinh viên có thể điều chỉnh đoạn này cho phù hợp với thực tế.  


� Ghi rõ mục đích xin thực tập. Ví dụ: xin thực tập để viết khóa luận tốt nghiệp, xin thực tập để tích lũy kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực ….hoặc xin thực tập để hoàn thành tín chỉ thực tập tại trường. 


� Điền thời gian xin thực tập. 


� Điền vị trí thực tập mà sinh viên mong muốn. 


� Sinh viên có thể ghi điểm trung bình của môn liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Công ty muốn xin thực tập hoặc điểm trung bình của kỳ học gần nhất hoặc điểm trung bình các môn cho đến thời điểm xin thực tập. 


� Sinh viên ghi rõ nếu có. Nếu chưa có chứng chỉ tiếng Anh, sinh viên có thể tự đánh giá và ghi vào đơn. Ví dụ: Trình độ tiếng Anh ở mức khá, có thể đọc hiểu được văn bản tiếng anh thông dụng. 


� Sinh viên ghi rõ nếu có. Nếu chưa có chứng chỉ tin học, sinh viên có thể tự đánh giá và ghi vào đơn. Ví dụ: Sử dụng thành thạo Word, Excel, v.v.


� Sinh viên có thể ghi thêm các cam kết với Công ty xin thực tập. 


� Trường hợp sinh viên không xin xác nhận của Phong Quản lý sinh viên/Phòng Công tác sinh viên thì bỏ nội dung này. 





