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BIÊN BẢN CHỐT LƯƠNG NGHỈ VIỆC
Hôm nay, ngày [ngày/tháng/năm], tại [địa chỉ công ty], chúng tôi gồm có:
1. Đại diện công ty:
Ông/Bà: [Họ và tên] ……………………………………………
Chức vụ: [Chức vụ] ……………………………………………
Bộ phận: [Bộ phận] ……………………………………………
2. Người lao động:
Ông/Bà: [Họ và tên] ……………………………………………
Ngày sinh: [Ngày/tháng/năm] ……………………………………………
Số CMND/CCCD: [Số CMND/CCCD] ……………………………………………
Vị trí công việc: [Vị trí] ……………………………………………
Thời gian làm việc: Từ [ngày/tháng/năm] đến [ngày/tháng/năm] ………………………………
3. Nội dung chốt lương:
Sau khi kiểm tra và đối chiếu, hai bên thống nhất chốt lương nghỉ việc như sau:
Lương tháng cuối cùng (nếu có): [Số tiền] ……………………………………………
Phụ cấp (nếu có): [Số tiền] ……………………………………………
Thưởng (nếu có): [Số tiền] ……………………………………………
Các khoản khấu trừ (nếu có): [Số tiền và lý do] ……………………………………………
Tổng số tiền thanh toán: [Số tiền cuối cùng bằng số và chữ] …………………………………
4. Thời gian thanh toán:
Công ty cam kết thanh toán số tiền trên cho ông/bà [Họ và tên người lao động] vào ngày [ngày/tháng/năm].
5. Ký xác nhận:
Biên bản này được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản, có giá trị pháp lý như nhau.
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