CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập-Tự do-Hạnh phúc

THÔNG BÁO
Về thời gian bắt đầu thử việc
Kính gửi: Ông/Bà: ..............................................................
Ngày sinh: .............................................................................
Vị trí thử việc: .........................................................................
Bộ phận: ...................................................................................
Căn cứ thỏa thuận giữa [Tên doanh nghiệp] và Ông/Bà về việc thử việc đối với vị trí [tên vị trí công việc], Công ty thông báo thời gian bắt đầu thử việc như sau:
1. Thời gian và địa điểm thử việc
· Thời gian bắt đầu thử việc: Ngày …… tháng …… năm 2026.
· Thời gian kết thúc dự kiến: Ngày …… tháng …… năm 2026.
· Tổng thời gian thử việc: …………… ngày.
· Địa điểm làm việc: ..................................................................
· Bộ phận làm việc: ....................................................................
· Người hướng dẫn/quản lý trực tiếp: ........................................
Thời gian thử việc được xác định căn cứ vào tính chất, mức độ phức tạp của công việc và thỏa thuận giữa hai bên, bảo đảm không vượt quá thời gian thử việc tối đa theo quy định pháp luật.
2. Công việc thử việc
Trong thời gian thử việc, Ông/Bà thực hiện các công việc theo vị trí [tên chức danh], cụ thể:
· ...............................................................................................
· ...............................................................................................
· ...............................................................................................
· Thực hiện các nhiệm vụ khác phù hợp với vị trí công việc theo sự phân công của người quản lý.
3. Tiền lương và quyền lợi trong thời gian thử việc
· Mức lương thử việc: ........................................................ đồng/tháng.
· Hình thức trả lương: ............................................................
· Kỳ hạn trả lương: ....................................................................
· Các quyền lợi khác: ......................................................................
Mức lương thử việc được thực hiện theo thỏa thuận giữa hai bên và quy định của pháp luật lao động hiện hành.
4. Trách nhiệm của người lao động
Trong thời gian thử việc, Ông/Bà có trách nhiệm:
· Có mặt và làm việc đúng thời gian, địa điểm đã được thông báo;
· Thực hiện đầy đủ công việc được giao;
· Tuân thủ nội quy lao động, quy chế và các quy định của Công ty;
· Bảo mật thông tin, tài liệu và dữ liệu của Công ty;
· Bảo quản tài sản, công cụ, thiết bị được giao;
· Phối hợp với người quản lý để hoàn thành các mục tiêu thử việc.
5. Đánh giá kết quả thử việc
Kết thúc thời gian thử việc, Công ty sẽ đánh giá kết quả thử việc dựa trên yêu cầu công việc, chất lượng và tiến độ hoàn thành nhiệm vụ, ý thức chấp hành nội quy và các tiêu chí khác đã được thống nhất.
Căn cứ kết quả thử việc, Công ty sẽ thông báo cho Ông/Bà về việc tiếp tục làm việc theo hợp đồng lao động hoặc chấm dứt thỏa thuận thử việc theo quy định.
Đề nghị Ông/Bà có mặt đúng thời gian và thực hiện đầy đủ các nội dung nêu trên.
Trân trọng thông báo!
Nơi nhận:
· Như trên;
· Bộ phận Nhân sự;
· Bộ phận/Quản lý trực tiếp;
· Lưu: VT, HSNL.
ĐẠI DIỆN DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu nếu có)
............................................................


