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THÔNG BÁO
Về việc Hợp đồng lao động sắp hết hạn
 và ký kết Hợp đồng lao động mới

Kính gửi [Ông]/[Bà]…………………………………………,
Trước hết, chúng tôi xin gửi lời cảm ơn về sự đóng góp của [Ông]/ [Bà] cho [Tên Công ty] (“Công ty”) trong suốt thời gian vừa qua.
-  Căn cứ vào Bộ luật Lao động được Quốc hội thông qua vào 
ngày 20 tháng 11 năm 2019 và có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2021; và
-  Căn cứ vào Hợp đồng lao động số…… ký giữa Công ty và [Ông]/[Bà]…………………………………..…vào [ngày] [tháng] [năm] (“Hợp đồng lao động”).
Bằng văn bản này, Công ty trân trọng thông báo rằng, Hợp đồng lao động giữa Công ty và [Ông]/[Bà] sẽ hết hạn vào [ngày] [tháng] [năm].
Sau khi xem xét và đánh giá kết quả làm việc của [Ông]/[Bà], Công ty quyết định sẽ tiếp tục ký hợp đồng lao động mới với [Ông]/ [Bà]. Vì vậy, Công ty thông báo để [Ông]/[Bà] sắp xếp liên hệ Phòng Nhân sự của Công ty trước [ngày] [tháng] [năm] để tiến hành ký kết hợp đồng lao động mới. Theo đó, hợp đồng lao động mới sẽ bao gồm các nội dung chính yếu sau:
 (i) Loại hợp đồng: Hợp đồng lao động [không xác định thời hạn]/[có xác định thời hạn];
(ii) Thời hạn hợp đồng lao động:…….. tháng, bắt đầu từ [ngày] [tháng] [năm] đến [ngày] [tháng] [năm]; [áp dụng đối với loại hợp đồng xác định thời hạn;
(iii)  Vị trí làm việc: ……………………………………………;
(iv)  Công việc phải làm:……………………………………….;
(v)  Mức lương gộp: ……………………Đồng Việt Nam/tháng;
(vi)  Phụ cấp lương (nếu có):………….. Đồng Việt Nam/tháng;
 (vii) Các khoản bổ tháng; và sung khác (nếu có):………. Đồng Việt Nam/tháng; và
(viii) Các loại hiểm bắt buộc: Công ty sẽ tiếp tục tham gia các loại bảo hiểm bắt buộc cho [Ông]/[Bà] theo quy định của pháp luật lao động hiện hành.
Các nội dung khác mà có liên quan đến quyền lợi và nghĩa vụ của [Ông]/[Bà] sẽ được quy định chi tiết trong hợp đồng lao động, phụ lục và các chính sách có liên quan do Công ty ban hành tại từng thời điểm. Trường hợp có vấn đề cần trao đổi liên quan đến việc ký kết hợp đồng lao động mới và thắc mắc các chính sách liên quan của Công ty, [Ông]/[Bà] vui lòng liên hệ Phòng Nhân sự để được giải đáp chi tiết.
Công ty hy vọng [Ông]/[Bà] sẽ tiếp tục đóng góp cho sự phát triển của Công ty trong thời gian tới.
Trân trọng,
THAY MẶT VÀ ĐẠI DIỆN
[TÊN CÔNG TY]
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