MẪU EMAIL THÔNG BÁO SA THẢI NHÂN VIÊN

Tiêu đề email: Thông báo chấm dứt hợp đồng lao động với [Tên nhân viên]
Kính gửi: [Tên nhân viên],
Căn cứ vào tình hình thực tế làm việc và các quy định của Công ty [Tên công ty], chúng tôi rất tiếc phải thông báo rằng hợp đồng lao động giữa Công ty và bạn sẽ bị chấm dứt kể từ ngày [ngày hiệu lực].
Lý do chấm dứt hợp đồng: [Ghi rõ lý do, ví dụ: vi phạm nội quy lao động, không đạt yêu cầu công việc, nghỉ việc không phép, ...].
Công ty sẽ tiến hành các thủ tục liên quan đến việc thanh toán lương, các khoản phụ cấp, bảo hiểm xã hội và bàn giao công việc theo quy định của pháp luật và nội quy công ty.
Đề nghị bạn hoàn tất việc bàn giao công việc, tài sản và hồ sơ liên quan cho [Tên người phụ trách] trước ngày [ngày].
Công ty xin cảm ơn những đóng góp của bạn trong thời gian qua và chúc bạn thành công trong chặng đường sắp tới.
Trân trọng,
[Tên người gửi]
[Chức vụ]
[Tên công ty]
[Email/Điện thoại liên hệ]
