
2

CÔNG TY ……………………………
Số: ………/DS-………

DANH SÁCH LAO ĐỘNG NGHỈ VIỆC VÀ CHẤM DỨT 
HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG SAU KHI SẮP XẾP LẠI CÔNG TY

Căn cứ phương án sắp xếp lại tổ chức, cơ cấu hoạt động của Công ty ……………………………;
Căn cứ tình hình sử dụng lao động và nhu cầu tổ chức lại nhân sự của Công ty;
Căn cứ các quy định của pháp luật lao động hiện hành;
Công ty lập danh sách người lao động nghỉ việc và chấm dứt hợp đồng lao động sau khi sắp xếp lại Công ty như sau:

	STT
	Họ và tên
	Mã NV
	Bộ phận/Đơn vị
	Chức danh/Công việc
	Loại HĐLĐ
	Ngày ký HĐLĐ
	Thời điểm chấm dứt HĐLĐ
	Lý do nghỉ việc/chấm dứt HĐLĐ
	Thời gian làm việc
	Chế độ, khoản tiền được hưởng
	Ghi chú
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I. Tổng hợp
· Tổng số lao động trước khi sắp xếp: ………… người.
· Số lao động tiếp tục bố trí, sử dụng: ………… người.
· Số lao động nghỉ việc/chấm dứt HĐLĐ: ………… người.
· Số lao động thuộc diện phải thực hiện phương án sử dụng lao động: ………… người.
· Tổng kinh phí dự kiến chi trả các chế độ cho người lao động: …………… đồng.
II. Nguyên nhân sắp xếp, cắt giảm lao động
Việc chấm dứt hợp đồng lao động/nghỉ việc nêu trên được thực hiện do Công ty tổ chức lại cơ cấu, bộ máy và phương thức hoạt động, dẫn đến thay đổi nhu cầu sử dụng lao động và vị trí việc làm.
Công ty thực hiện việc rà soát, bố trí, sắp xếp người lao động phù hợp với nhu cầu hoạt động sau khi tổ chức lại; đối với những trường hợp không thể tiếp tục bố trí công việc phù hợp, Công ty thực hiện các thủ tục liên quan đến việc chấm dứt hợp đồng lao động và giải quyết đầy đủ các quyền lợi theo quy định pháp luật và thỏa thuận hợp pháp với người lao động.
III. Cam kết thực hiện
Công ty cam kết:
1. Việc lựa chọn, sắp xếp và chấm dứt hợp đồng lao động được thực hiện theo đúng phương án sắp xếp lao động của Công ty và quy định pháp luật hiện hành.
2. Thông báo, trao đổi với người lao động và tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có) theo quy định.
3. Thanh toán đầy đủ tiền lương, trợ cấp, các khoản quyền lợi khác và hoàn tất thủ tục bảo hiểm xã hội cho người lao động theo quy định.
4. Thực hiện việc bàn giao công việc, tài sản, hồ sơ và các nghĩa vụ liên quan trước thời điểm người lao động chính thức nghỉ việc.
5. Lưu trữ đầy đủ hồ sơ, quyết định và tài liệu liên quan đến quá trình sắp xếp, chấm dứt hợp đồng lao động.
Nơi nhận:
· Người lao động có tên trong danh sách;
· Tổ chức đại diện NLĐ tại cơ sở (nếu có);
· …………………;
· Lưu: VT, HCNS.
…, ngày … tháng … năm …
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
CỦA CÔNG TY
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)

