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Riêng tư & Bảo mật
Tại ………………….., [ngày] [tháng] [năm]
Gửi đến: [Ông]/[Bà]……………………………………………
Quốc tịch:……………………………………………………….
[Giấy CMND]/[Căn cước công dân]/
 [Hộ chiếu số]:…………………………………………………..
Ngày tháng năm sinh:……………………………………………
Nơi sinh:…………………………………………………………
Địa chỉ thường trú:……………………………………………….
Địa chỉ tạm trú:…………………………………………………..
THÔNG BÁO
Về việc tạm đình chỉ công việc của người lao động
để Công ty xác minh sự việc
Kính gửi [Ông]/[Bà]…………………………………………….,
- Căn cứ vào Bộ luật Lao động được Quốc hội thông qua vào là ngày 20 tháng 11 năm 2019 và có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2021; 
- Căn cứ Hợp đồng lao động số ……… ký giữa [Tên Công ty (“Công ty”) và [Ông]/[Bà]………….. vào ngày [ngày] [tháng] [năm] (“Hợp đồng lao động”); và
- [Nếu người lao động đang bị xem xét tạm đình chỉ công việc là thành viên] Sau khi tham khảo ý kiến của Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức Người lao động tại doanh nghiệp bằng văn bản đề ngày [ngày] [tháng] [năm].
Bằng thông báo này, Công ty trân trọng thông báo Công ty sẽ tạm đình chỉ công việc đối với: [Ông]/[Bà] …………………………
· Bộ phận:………………………………………………….
· Phòng/ Ban:………………………………………………
· Công việc đang làm:…………………………………….
· Trình độ chuyên môn được đào tạo:…………………….
· Lý do tạm đình chỉ công việc: Để Công ty tiến hành xác minh về vấn đề…………………………………………..
Thời hạn tạm đình chỉ công việc bắt đầu từ [ngày] [tháng] [năm) đến hết [ngày] [tháng] [năm]. Trong thời gian tạm đình chỉ, [Ông]/ [Bà] được tạm nghỉ ở nhà và được tạm ứng 50% tiền lương của tháng…………, tương ứng với tổng số tiền là [•] đồng. Trong trường hợp Công ty có việc cần trao đổi với [Ông]/[Bà], các bộ phận có liên quan sẽ chủ động liên hệ với [Ông]/[Bà].
Trong trường hợp có vấn đề cần trao đổi có liên quan đến Thông báo này, [Ông]/[Bà] vui lòng liên hệ Phòng Nhân sự để được giải đáp chi tiết.
Trân trọng,
THAY MẶT VÀ ĐẠI DIỆN [TÊN CÔNG TY]



[Họ và tên]
[Chức vụ]

