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Phần mở đầu 
- Kính gửi: (nêu rõ tên đơn vị tuyển dụng; họ tên, vị trí người tuyển dụng 

nếu có) 
- Giới thiệu bản thân: Họ và tên, Vị trí muốn được ứng tuyển 

Phần thân bài 
- Nêu bật ưu điểm của bản thân 
- Giới thiệu về kỹ năng, kinh nghiệm làm việc phù hợp với vị trí ứng tuyển 
- Lý do quyết định ứng tuyển 
- Lý do tại sao công ty nên tuyển dụng bạn 

Phần kết bài 
- Đưa ra lời đề nghị lịch hẹn phỏng vấn từ nhà tuyển dụng sao cho khéo 

léo, thể hiện mong muốn được hợp tác, được làm việc tại vị trí ứng tuyển 
- Lời cảm ơn 
- Ký tên người ứng tuyển 
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