	CÔNG TY ........................................
Số: ........./QĐ-TNNS
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
____________________


.................., ngày ...... tháng ...... năm ........
QUYẾT ĐỊNH
Về việc tiếp nhận nhân sự
GIÁM ĐỐC CÔNG TY ........................................
Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty ........................................................; 
Căn cứ nhu cầu sử dụng nhân sự và kết quả tuyển dụng đã được phê duyệt;
Xét đề nghị của Trưởng bộ phận ................................ và Phòng Nhân sự.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Tiếp nhận nhân sự
Tiếp nhận Ông/Bà có thông tin sau đây vào làm việc tại Công ty:
Họ và tên:  ..............................................................................................
Ngày sinh:  ...... / ...... / ........       Số CCCD/Định danh cá nhân: ...................................
Địa chỉ liên hệ:  ..............................................................................................
Bộ phận/Đơn vị:  ..............................................................................................
Chức danh/Vị trí:  ..............................................................................................
Địa điểm làm việc:  ..............................................................................................
Quản lý trực tiếp:  ..............................................................................................
Ngày bắt đầu làm việc:  ...... / ...... / ........
Điều 2. Chế độ làm việc và trách nhiệm
1. Người được tiếp nhận thực hiện công việc theo vị trí đã phân công, chấp hành nội quy lao động, quy trình làm việc, quy định bảo mật và các yêu cầu về an toàn, vệ sinh lao động của Công ty.
2. Tiền lương, thời giờ làm việc, quyền lợi, nghĩa vụ và điều kiện thử việc (nếu có) thực hiện theo hợp đồng lao động/thỏa thuận thử việc đã giao kết và quy định pháp luật áp dụng.
3. Phòng Nhân sự phối hợp với bộ phận tiếp nhận hoàn tất hồ sơ, hướng dẫn hội nhập, bố trí công cụ làm việc và bàn giao nhiệm vụ theo quy định nội bộ.
Điều 3. Hiệu lực và tổ chức thực hiện
1. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ...... / ...... / ........ .
2. Trưởng Phòng Nhân sự, Trưởng bộ phận ................................, các đơn vị có liên quan và Ông/Bà nêu tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Ban Giám đốc (để biết);
- Lưu: HCNS, hồ sơ nhân sự.
	GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)
........................................


Mẫu tham khảo • Doanh nghiệp hoàn thiện thông tin và thẩm quyền ký trước khi ban hành




