CÔNG‍ TY‍ ……
Số: …. /TB-NS
THÔNG BÁO
Yêu cầu cập nhật hồ sơ nhân sự
Ngày: ….
Kính gửi: Toàn thể cán bộ, nhân viên Công ty ⟦Tên Công Ty⟧
Để đảm bảo công tác quản lý nhân sự chính xác, đầy đủ và tuân thủ theo quy định của pháp luật cũng như quy chế nội bộ công ty, phòng Hành chính - Nhân sự đề nghị toàn thể nhân sự thực hiện việc kiểm tra, rà soát và cập nhật đầy đủ hồ sơ nhân sự theo yêu cầu sau:
1. Danh mục hồ sơ cần bổ sung/cập nhật:
- Bản sao công chứng CMND/CCCD
- Bản sao công chứng hộ khẩu
- Bản sao bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn
- Sơ yếu lý lịch có xác nhận địa phương
- Giấy khám sức khỏe (trong vòng 06 tháng)
- Ảnh 3x4 (02 tấm)
- Các tài liệu khác (nếu có)
2. Thời hạn hoàn tất:
Trước ngày: ⟦......⟧
3. Cách thức nộp:
- Trực tiếp tại phòng Hành chính - Nhân sự
- Hoặc gửi bản scan qua email: ⟦email@congty.com⟧
4. Lưu ý:
- Nhân sự không hoàn thành đúng hạn sẽ bị nhắc nhở và ảnh hưởng đến đánh giá thi đua, khen thưởng.
- Trong trường hợp có lý do đặc biệt cần gia hạn, vui lòng liên hệ trực tiếp bộ phận nhân sự.
Trân trọng thông báo!
Nơi nhận:
- Toàn thể nhân viên
- Lưu VP/NS

ĐẠI DIỆN BAN GIÁM ĐỐC
(Chữ ký, họ tên, đóng dấu)
[bookmark: _GoBack]⟦......⟧
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