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

THÔNG BÁO
V/v Điều chỉnh bậc lương cho người lao động

Căn cứ Bộ luật Lao động 2019;
Căn cứ Quy chế trả lương, trả thưởng của Công ty ban hành kèm theo Quyết định số .../QĐ-... ngày .../.../......;
Căn cứ kết quả đánh giá hiệu quả công việc kỳ .../năm ...... của Phòng/Bộ phận ..........;
Xét đề nghị của Trưởng phòng Hành chính – Nhân sự;
Kính gửi: Ông/Bà ......................................................
Ban Giám đốc Công ty thông báo điều chỉnh bậc lương đối với Ông/Bà kể từ ngày .... tháng .... năm ...... như sau:
1. Họ và tên: ..............................................................
2. Chức danh/Vị trí công tác: ..............................................................
3. Phòng/Ban: ..............................................................
4. Bậc lương cũ: ..............................................................
5. Bậc lương mới: ..............................................................
6. Mức lương mới: ..................... VNĐ/tháng
7. Thời điểm áp dụng: Từ ngày .... tháng .... năm ......
Đề nghị Ông/Bà phối hợp với Phòng Hành chính – Nhân sự để ký phụ lục hợp đồng lao động (nếu có) và hoàn thiện các thủ tục liên quan.
Mọi thắc mắc về nội dung điều chỉnh bậc lương, vui lòng liên hệ Phòng Hành chính – Nhân sự để được giải đáp.
Đề nghị các phòng ban, bộ phận liên quan phối hợp thực hiện theo đúng quy định.

Trân trọng thông báo!

Nơi nhận:
- Như trên
- Phòng HC-NS để thực hiện
[bookmark: _Hlk208836795]- Lưu: VT
ĐẠI DIỆN BAN GIÁM ĐỐC
Chức vụ: ...................................
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
