TÊN DOANH NGHIỆP              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       Số:....../TB                                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc      

……………, ngày … tháng… năm……

THÔNG BÁO (KHẨN)
Về việc nghỉ tránh Bão số 13 Kalmaegi

- Căn cứ theo Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14;
- Căn cứ theo … của Công ty…………………………………….………..………….…;
- Căn cứ theo ……………………………………………………………………………;
- Căn cứ vào tình hình làm việc của nhân viên trong Công ty.

Trước tình hình bão số 13 Kalmaegi đang diễn biến phức tạp và có khả năng ảnh hưởng lớn đến Tỉnh/ Thành phố……………………………………………………………....…
Để đảm bảo an toàn cho toàn bộ cán bộ, nhân viên, Giám đốc thông báo cho nghỉ toàn bộ cán bộ, nhân viên trong Công ty như sau:
1. Toàn thể cán bộ và nhân viên trong Công ty được nghỉ tránh bão số 13 Kalmaegi từ ngày …/…/……. 
Toàn thể cán bộ, nhân viên đi làm trở lại vào ngày…/…/….…
2. Yêu cầu mỗi cán bộ, nhân viên trong Công ty phải dọn dẹp sạch sẽ nơi làm việc của mình và Công ty trước khi nghỉ. Chủ động tắt tất cả các máy móc, trang thiết bị, khóa các cửa ra vào của công ty nhằm tránh mất cắp hoặc gây ra cháy nổ. Nếu ai vi phạm gây ra thiệt hại cho Công ty thì sẽ phải đền bù và chịu kỷ luật theo Quy định.
3. Trưởng phòng, trưởng ban cần có trách nhiệm thường xuyên kiểm tra, theo dõi và thống kê công việc theo lịch trực đã đề ra vào báo cáo lại cho Phòng Hành chính Nhân sự để chấm công cho ngày làm việc hôm đó. 
Ngày trực sẽ được tính công và lương làm thêm theo đúng quy định.
4. Công ty… đề nghị các phòng ban có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Thông báo này.
                                                                                      ĐẠI DIỆN CÔNG TY 
                                                                                       GIÁM ĐỐC/TM.GIÁM ĐỐC
                                                                                 (Ký, ghi rõ họ tên)
