	TỂN DOANH NGHIỆP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: ….../GMTV-……
	……, ngày … tháng … năm 2024


GIẤY MỜI LÀM VIỆC

Kính gửi
: ………………………………………………………………………………………
Ngày sinh: ………………………………………………………………………………………
Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………….
Điện thoại: ………………………………………………………………………………………
Cảm ơn Anh/Chị đã đến tham dự các buổi phỏng vấn, tuyển dụng của1 ………………………. Thông qua cách thể hiện, kinh nghiệm cũng như nội dung trao đổi của Anh/Chị, chúng tôi đánh giá cao tố chất, năng lực, mức độ phù hợp của Anh/Chị và tin rằng Anh/Chị sẽ phát triển, hoàn thiện bản thân cũng như sớm thành công tại1 ……………………………………....
Chúng tôi mời Anh/Chị đến làm việc với các thông tin như sau
:
1. Chức danh công việc: ...............................................................................................................
2. Địa điểm làm việc: ...................................................................................................................
3. Ngày nhận việc: …/…/2024
4. Thời gian thử việc (nếu có): … tháng

5. Thời giờ làm việc: Sáng: …h đến …h; Chiều: …h đến …h; Làm việc từ thứ … đến thứ ….
6. Lương và các chế độ khác:
- Lương chính thức: ……… VND;
- Lương thử việc (nếu có): ……… VND;
- Các khoản phụ cấp khác (nếu có): .............................................................................................
7. Trang phục: ..............................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

8. Hồ sơ cần bổ sung khi đến nhận việc
: 

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Anh/Chị vui lòng đến
 .................................................................................................................. trước …h ngày .../…/ 2024 để bắt đầu thời gian thử việc.
Khi đến, Anh/Chị liên hệ với
 .................... - Chức vụ: ...................... - SĐT: ............................ để được hướng dẫn nhận việc.
Một lần nữa cảm ơn và chào mừng Anh/Chị gia nhập đại gia đình1 ...........................................
[QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ]

(Ký, ghi rõ họ tên)
� Ghi tên doanh nghiệp gửi giấy mời làm việc.


� Ghi rõ thông tin của người lao động được mời làm việc như họ và tên, ngày sinh, địa chỉ, số điện thoại.


� Ghi rõ thông tin công việc mà doanh nghiệp mời người lao động làm việc như chức danh, địa điểm làm việc, ngày nhận việc, thời gian làm việc, lương, trang phục…


� Ghi rõ các giấy tờ, tài liệu mà người lao động được mời làm việc cần bổ sung để hoàn thiện hồ sơ nhân viên. Ví dụ như:


“- Bản sao Chứng minh nhân dân/Căn cước, Sơ yếu lý lịch có Chứng thực;


  - Bản sao bằng cấp có chứng thực;


  - Giấy khám sức khỏe còn thời hạn;


  - Các giấy tờ khác;


  - Đơn xin việc;


  - 01 file hình 3x4 và 01 file hình toàn thân.”


� Ghi rõ thông tin về địa điểm và thời gian nhận việc của người lao động. Ví dụ như: “Anh vui lòng đến trụ sở chính của Công ty TNHH ABC (Số 20 đường D, Phường E, Quận H, TP. Hồ Chí Minh) trước 7h30 ngày 20/03/2024 để bắt đầu thời gian thử việc.”


� Ghi rõ thông tin của người hướng dẫn người lao động nhận việc. Ví dụ như: “Khi đến, Anh liên hệ với Ms M - Chức vụ: Lễ tân để được hướng dẫn nhân việc.


� Ghi rõ chức vụ, quyền hạn của người ký giấy mời làm việc. Ví dụ:


“TM. HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG


TRƯỞNG PHÒNG NHÂN SỰ


(Ký, ghi rõ họ tên)”





