
	[TÊN DOANH NGHIỆP]
Số: ....../TB-........
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
____________________________


................, ngày ....... tháng ....... năm ........
THÔNG BÁO
Về việc nghỉ việc / chấm dứt hợp đồng lao động
Kính gửi: Ông/Bà ........................................................................................................
Căn cứ: 
- Hợp đồng lao động số ............... ký ngày ....../....../........;
- Văn bản làm căn cứ nghỉ việc/chấm dứt hợp đồng: ........................................................;
- Các quy định pháp luật và thỏa thuận có liên quan.
[TÊN DOANH NGHIỆP] trân trọng thông báo đến Ông/Bà các nội dung sau:
01  THÔNG TIN NHÂN VIÊN VÀ THỜI ĐIỂM NGHỈ VIỆC
	Họ và tên
	...............................................
	Mã nhân viên
	...............................................

	Chức danh
	...............................................
	Bộ phận
	...............................................

	Ngày làm việc cuối
	....../....../........
	Ngày chấm dứt HĐLĐ
	....../....../........


Lý do nghỉ việc / căn cứ chấm dứt: ..........................................................................................
.....................................................................................................................................................
02  BÀN GIAO CÔNG VIỆC, TÀI SẢN VÀ HỒ SƠ
Ông/Bà có trách nhiệm hoàn tất bàn giao công việc đang phụ trách; tài liệu, dữ liệu, tài sản, công cụ và các khoản tạm ứng/công nợ liên quan (nếu có), theo biên bản bàn giao.
Người tiếp nhận bàn giao: .......................................    Thời hạn: ....../....../........
03  THANH TOÁN CHẾ ĐỘ VÀ HOÀN TẤT THỦ TỤC
Phòng Nhân sự và các bộ phận liên quan phối hợp đối chiếu, thanh toán các khoản phải trả, thực hiện nghĩa vụ có liên quan và hoàn tất hồ sơ, giấy tờ theo thỏa thuận và quy định áp dụng.
Đầu mối liên hệ: ....................................................  Điện thoại / Email: ..................................................
04  HIỆU LỰC VÀ XÁC NHẬN
Thông báo này được gửi đến nhân viên và các bộ phận liên quan để phối hợp thực hiện. Các nội dung cụ thể được áp dụng theo căn cứ chấm dứt hợp đồng và văn bản có liên quan.
	NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
..................................................
	ĐẠI DIỆN DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên)
..................................................


Lưu ý: Chỉ sử dụng khi đã xác định đúng căn cứ, thủ tục và thời hạn báo trước (nếu có); điều chỉnh theo từng trường hợp và hồ sơ thực tế.
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	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU



	MẪU THÔNG BÁO
CHO NHÂN VIÊN NGHỈ VIỆC
Chuẩn hóa nội dung thông báo, mốc thời gian nghỉ việc, thủ tục bàn giao và phối hợp giữa các bộ phận.
	TỆP MẪU MINH HỌA
01 TỆP WORD
Thông báo • Bàn giao • Xác nhận



01  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Cập nhật doanh nghiệp, nhân viên, hợp đồng và thời điểm nghỉ việc.
	02 | HOÀN THIỆN NỘI DUNG
Xác định căn cứ, lý do nghỉ việc, đầu mối và thời hạn bàn giao.
	03 | KÝ VÀ LƯU HỒ SƠ
Rà soát, ký xác nhận, gửi thông báo và lưu cùng hồ sơ nhân sự.



	QUẢN LÝ HỒ SƠ VÀ HỢP ĐỒNG TẬP TRUNG
HỒ SƠ NGHỈ VIỆC
ĐẦY ĐỦ, DỄ TRA CỨU
VÀ THEO DÕI
1Office HRM hỗ trợ quản lý thông tin nhân sự, hợp đồng và hồ sơ liên quan trên một nền tảng tập trung.
	



1office.vn/phan-mem-quan-ly-ho-so-va-hop-dong
	1Office HRM
• Hồ sơ nhân sự tập trung
• Quản lý thông tin hợp đồng
• Thuận tiện tra cứu hồ sơ



Biểu mẫu miễn phí  •  Có thể tùy chỉnh theo hồ sơ và quy trình của doanh nghiệp.
MẪU THÔNG BÁO NGHỈ VIỆC  •  
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