
	TÊN DOANH NGHIỆP

Số:     /...1...-...2...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


...3..., ngày... tháng... năm...


THÔNG BÁO
Tặng quà nhân dịp Ngày Phụ nữ Việt Nam 20...

Kính gửi: Toàn thể CBNV nữ Công ty...
Nhân dịp Ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10, Ban Giám Đốc Công ty xin gửi lời chúc sức khỏe, hạnh phúc và thành công đến toàn thể CBNV nữ.
Để thể hiện sự tri ân và động viên tinh thần CBNV nữ, Công ty trân trọng thông báo chính sách quà Ngày Phụ nữ Việt Nam như sau:
1. Đối tượng nhận quà:

Toàn bộ CBNV nữ đang làm việc chính thức tại Công ty.
2. Nội dung quà tặng:
Giá trị quà: 
Hình thức: 
3. Thời gian và địa điểm:
Ngày phát quà: [Ngày/Tháng]

Địa điểm: Phòng Nhân sự - Tầng [Số tầng]
Đây là hoạt động thường niên nhằm động viên, khích lệ tinh thần, mang lại niềm vui cho CBNV nữ, đồng thời thể hiện sự quan tâm của Công ty đến đời sống của cán bộ, nhân viên.

Đề nghị các phòng ban phối hợp thông báo đến toàn thể nhân viên và lập danh sách CBNV trong diện nhận quà gửi về phòng Hành chính – Nhân sự trước ngày ………… để tổng hợp.

*Mọi thắc mắc xin vui lòng liên hệ:
...
Trân trọng cảm ơn và Kính chào./.

	Nơi nhận:
- ..............;

- ..............;

- Lưu: VT,...4...5.

	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của Doanh nghiệp)
Họ và tên



Ghi chú:

1 Chữ viết tắt tên loại văn bản.

2 Chữ viết tắt tên Doanh nghiệp ban hành văn bản.
3 Địa danh.
4 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
5 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)[image: image1.wmf]
