Tp. Hồ Chí Minh, ngày 15 tháng 07 năm 2022

THƯ TUYỂN DỤNG
Kính gửi: Chị NGUYỄN THỊ A
Công ty cổ phần Đầu tư và Phát triển Kho vận Vạn Lợi (gọi tắt là “Công ty”) chân thành cám ơn sự quan tâm của Chị đối với Công ty cũng như vị trí công việc Chị đã dự tuyển. Công ty trân trọng gửi đến Chị Thư mời nhận việc tại vị trí NHÂN VIÊN NHÂN SỰ thuộc Phòng NHÂN SỰ với những điều khoản sau:

I. CÁC ĐIỀU KHOẢN CHÍNH CỦA THƯ MỜI
1) Ngày bắt đầu công việc: 15/07/2022
2) Thời gian làm việc
· Giờ hành chính: 
Từ 9:00 sáng – 17:00 chiều từ Thứ Hai đến Thứ sáu, Từ 09:00 – 12:00 trưa Thứ Bảy.
· Giờ nghỉ trưa: 12:00 – 1:00 trưa
Chị có thể làm việc thêm ngoài giờ để đảm bảo trách nhiệm và yêu cầu công việc.
3)	Thời gian thử việc: Từ ngày                đến ngày  
4) Địa điểm làm việc:  Số 2 Nguyễn Thế Lộc, Phường 12, Quận Tân Bình, Tp.Hồ Chí Minh.
Chị có thể sẽ được yêu cầu công tác tại các địa điểm khác nhau trong nước tuỳ theo yêu cầu và trách nhiệm công việc. Chi phí công tác sẽ được thanh toán theo quy định của Công ty.
5) Mức thu nhập thoả thuận (gộp) VND/tháng
5.1 Mức thu nhập trong thời gian thử việc (gộp): ………… VND (chưa giảm trừ 10% Thuế TNCN)
5.2 Mức thu nhập chính thức (gộp): ………… VND,  trong đó
a. Mức lương cơ bản đóng BHXH, BHYT, BHTN: ………… VND
b. Các khoản phụ cấp, hỗ trợ:
· Phụ cấp chức vụ: …………  VND
· Phụ cấp trách nhiệm: …………  VND
· Phụ cấp kiêm nhiệm: …………  VND
· Hỗ trợ nhà ở: …………  VND
· Hỗ trợ ăn trưa: ………. VND
· Hỗ trợ xăng xe: ………… VND
· Hỗ trợ điện thoại: ………… VND
· Hỗ trợ trang phục: .............. VND
c. Thưởng Mức độ hoàn thành công việc (KPIs): ………… VND
6) Thuế TNCN, BHXH, BHYT, BHTN:  Công ty khấu trừ theo Luật định.
7) Chính sách phúc lợi: Theo quy định của công ty
8) Đánh giá kết quả
Việc đánh giá kết quả làm việc sẽ được thực hiện vào cuối thời gian thử việc. Tùy thuộc vào kết quả đánh giá này mà Công ty sẽ quyết định có ký hợp đồng lao động chính thức với Chị hay không.


9) Các hồ sơ cá nhân nộp về công ty
· Phiếu thông tin cá nhân (theo mẫu Công ty)
· Ảnh 3x4 mới nhất: 4 ảnh.
· Giấy khám sức khoẻ
· Bản sao các văn bằng, chứng chỉ: mỗi thứ 1 bản.
· Sơ yếu lý lịch: 1 bản công chứng (thời hạn không quá 6 tháng)
· Chứng minh nhân dân/ Căn cước công dân: 1 bản công chứng (thời hạn không quá 6 tháng)
· Hộ khẩu thường trú: 1 bản công chứng (thời hạn không quá 6 tháng)

II. CAM KẾT VỀ BẢO MẬT THÔNG TIN
· Khi chấp nhận thư mời này, Chị cũng phải chấp thuận các quy định của Công ty về cam kết bảo mật thông tin, đạo đức nghề nghiệp. Bất cứ sự vi phạm nào về bảo mật thông tin, đạo đức nghề nghiệp có thể khiến Chị ngay lập tức bị sa thải.
· Trong suốt thời gian làm việc ở công ty hay bất kể thời điểm nào sau khi chấm dứt hợp đồng, Chị không được tiết lộ hay sử dụng bất kỳ các bí mật kinh doanh, thông tin mật hay bất cứ các dữ liệu mật nào của công ty cho lợi ích của cá nhân hay vì lợi ích của người nào khác; những bí mật này bao gồm (nhưng không giới hạn) các điểm sau:
· Bí mật công nghệ: phương pháp, quy trình, hệ thống, kỹ thuật, ý tưởng, và các dự án đã đang thực hiện hoặc nghiên cứu.
· Bí mật kinh doanh: kế hoạch kinh doanh, danh sách khách hàng, giá trị dữ liệu, nguồn cung cấp, thông tin tài chính và tiếp thị, sản phẩm hay hệ thống kinh doanh.
· Thỏa thuận nhượng quyền, quy trình hoạt động, hướng dẫn, thông số kỹ thuật
· Thông tin về nhân sự: tiền lương - thu nhập, phụ cấp, thưởng và phúc lợi. Sau Khi chấm dứt công việc ở công ty:
· Chị phải bàn giao toàn bộ tài liệu và tài sản của công ty bao gồm (nhưng không giới hạn) bản vẽ, bản thiết kế, báo cáo, thư tín, danh sách khách hàng, trang thiết bị văn phòng, tất cả những tài liệu khác và tất cả các bản photo có liên quan đến công việc ở công ty hay bất kể những gì Chị có được trong khi làm việc ở công  ty.
· Tất cả các sáng chế và phát triển mà Chị thực hiện trong quá trình làm việc ở Công ty là tài sản độc quyền của Công ty. Khi rời khỏi công ty, Chị cũng không được mang đi các tài sản tri thức của Công ty bao gồm các hướng dẫn nghề nghiệp, kỹ thuật và quản trị, phần mềm máy tính, hệ thống quản lý, v.v.
· Không giữ lại bản copy, những ghi chép hay bất kỳ những gì có liên quan đến những thứ đã liệt kê ở trên.
· Chị sẽ phải bồi thường thiệt hại (nếu có) khi vi phạm các điều khoản cam kết nêu trên.




Nếu Chị chấp nhập thư mời này,
vui lòng ký tên dưới đây





……………………………………


         ……./………/…….


Trân trọng,





NGUYỄN TRÍ TOÀN
Tổng Giám đốc

……./………/…….
