	CÔNG TY ………………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Số: ……./TB-……….
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	……………., ngày ….. tháng ….. năm 20…..



THÔNG BÁO
Về việc chấm dứt hợp đồng lao động
Kính gửi: Ông/Bà ……………………………………………………………………………….
Chức danh: ………………………………….. Bộ phận: ………………………………………
· Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14;
· Căn cứ Hợp đồng lao động số ……………. ký ngày ……../……../………….., thời hạn từ ngày ……../……../………….. đến ngày ……../……../…………..;
· Căn cứ tình hình tổ chức và nhu cầu sử dụng lao động của Công ty,
Công ty ………………………………………………………. trân trọng thông báo:
1. Hợp đồng lao động số ……………. giữa Công ty và Ông/Bà ……………………………………. sẽ chấm dứt kể từ ngày ……../……../………….. do hết thời hạn hợp đồng theo khoản 1 Điều 34 Bộ luật Lao động 2019.
2. Công ty không có nhu cầu tiếp tục giao kết hợp đồng lao động mới với Ông/Bà sau thời điểm nêu trên.
3. Đề nghị Ông/Bà hoàn tất việc bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu và tài sản được Công ty giao cho Ông/Bà ………………………………………… thuộc bộ phận ………………………………………… chậm nhất ngày ……../……../………….., có lập Biên bản bàn giao.
4. Quyền lợi của Ông/Bà khi chấm dứt hợp đồng lao động:
	STT
	Nội dung
	Ghi chú

	1
	Tiền lương tính đến hết ngày ……../……../…………..
	

	2
	Tiền những ngày phép năm chưa nghỉ: ……… ngày
	

	3
	Trợ cấp thôi việc (nếu đủ điều kiện theo Điều 46 Bộ luật Lao động 2019)
	

	4
	Các khoản khác theo quy định và thỏa thuận (nếu có)
	


Các khoản trên được Công ty thanh toán đầy đủ trong thời hạn 14 ngày làm việc kể từ ngày chấm dứt hợp đồng lao động theo Điều 48 Bộ luật Lao động 2019.
5. Công ty có trách nhiệm hoàn thành thủ tục xác nhận thời gian đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp và trả lại sổ bảo hiểm xã hội cùng bản chính các giấy tờ khác đã giữ của Ông/Bà.
6. Trường hợp Ông/Bà có nhu cầu nhận bản sao các tài liệu liên quan đến quá trình làm việc, đề nghị liên hệ Phòng Nhân sự. Chi phí sao chụp do Công ty chi trả.
Công ty trân trọng cảm ơn Ông/Bà đã đồng hành và đóng góp cho Công ty trong thời gian qua.
Trân trọng.
	Nơi nhận:
	ĐẠI DIỆN CÔNG TY

	- Như trên;
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

	- Phòng Nhân sự, Phòng Kế toán;
	

	- Lưu: VT, NS.
	

	
	

	
	



Xác nhận của người lao động về việc đã nhận thông báo
Tôi, Ông/Bà …………………………………………, xác nhận đã nhận được Thông báo này vào ngày ……../……../…………..
Người lao động ký, ghi rõ họ tên

Lưu ý khi sử dụng biểu mẫu
1. Điều 45 Bộ luật Lao động 2019 quy định người sử dụng lao động phải thông báo bằng văn bản cho người lao động về việc chấm dứt hợp đồng lao động, trừ các trường hợp tại khoản 4, 5, 6, 7 và 8 Điều 34. Trường hợp hết hạn hợp đồng thuộc diện phải thông báo.
1. Nên gửi thông báo trước ngày hết hạn hợp đồng một khoảng thời gian hợp lý để người lao động chủ động sắp xếp và hoàn tất bàn giao.
1. Người ký phải là người đại diện theo pháp luật hoặc người được ủy quyền hợp lệ bằng văn bản.
1. Lưu bằng chứng đã giao thông báo cho người lao động, bằng chữ ký xác nhận trực tiếp hoặc bằng thư bảo đảm có xác nhận.
1. Về trợ cấp thôi việc: thời gian tính trợ cấp bằng tổng thời gian làm việc thực tế trừ thời gian đã tham gia bảo hiểm thất nghiệp và thời gian đã được chi trả trợ cấp thôi việc, trợ cấp mất việc làm. Nhiều trường hợp kết quả bằng 0.
1. Biểu mẫu mang tính tham khảo, không thay thế tư vấn pháp lý cho từng tình huống cụ thể.
