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	CÔNG TY ……...
Số: …/2026/TB-[KÝ HIỆU]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


…, ngày … tháng … năm 2026
THÔNG BÁO
Về việc sửa đổi, bổ sung Nội quy lao động năm 2026
Kính gửi:
· Toàn thể người lao động Công ty [Tên doanh nghiệp];
· Các phòng, ban, bộ phận và đơn vị trực thuộc Công ty.
Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 ngày 20 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành có liên quan đến quan hệ lao động;
Căn cứ Nội quy lao động hiện hành của Công ty [Tên doanh nghiệp];
Căn cứ nhu cầu quản lý, tổ chức hoạt động sản xuất, kinh doanh và tình hình thực tế tại Công ty;
Nhằm hoàn thiện các quy định về quản lý lao động, bảo đảm quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động và người sử dụng lao động, Công ty [Tên doanh nghiệp] thông báo việc sửa đổi, bổ sung Nội quy lao động năm 2026 như sau:
Điều 1. Nội dung sửa đổi, bổ sung
Công ty tiến hành sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Nội quy lao động hiện hành, cụ thể như sau:
1. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi: Điều chỉnh, bổ sung các quy định liên quan đến thời gian làm việc, nghỉ giữa giờ, nghỉ phép, nghỉ lễ, nghỉ việc riêng và việc đăng ký làm thêm giờ (nếu có).
2. Chấp hành kỷ luật lao động: Bổ sung, làm rõ trách nhiệm của người lao động trong việc tuân thủ sự phân công công việc, quy trình làm việc, quy định về chấm công, đi muộn, về sớm và nghỉ việc không đúng quy định.
3. Trật tự tại nơi làm việc: Bổ sung các yêu cầu về tác phong, ứng xử, bảo mật thông tin, sử dụng tài sản, trang thiết bị và các hệ thống thông tin của Công ty.
4. An toàn, vệ sinh lao động: Cập nhật các quy định về bảo đảm an toàn tại nơi làm việc, phòng cháy, chữa cháy và trách nhiệm phòng ngừa rủi ro trong quá trình thực hiện công việc.
5. Phòng, chống quấy rối tình dục tại nơi làm việc: Rà soát, bổ sung quy định về hành vi bị nghiêm cấm, trình tự tiếp nhận và xử lý phản ánh, khiếu nại theo quy định pháp luật.
6. Trách nhiệm vật chất và xử lý kỷ luật lao động: Rà soát, hoàn thiện các quy định về trách nhiệm của người lao động, nguyên tắc xử lý vi phạm và trình tự, thủ tục xử lý theo quy định pháp luật.
7. Các nội dung khác: Bổ sung, điều chỉnh các quy định cần thiết khác phù hợp với tình hình hoạt động thực tế của Công ty và quy định pháp luật hiện hành.
Nội dung sửa đổi, bổ sung chi tiết được thể hiện tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông báo này hoặc văn bản sửa đổi, bổ sung Nội quy lao động do Công ty ban hành.
Điều 2. Thời điểm áp dụng
1. Thông báo này được ban hành kể từ ngày … tháng … năm 2026.
2. Các nội dung sửa đổi, bổ sung Nội quy lao động được áp dụng kể từ ngày … tháng … năm 2026, sau khi hoàn thành các thủ tục cần thiết theo quy định pháp luật.
3. Các nội dung của Nội quy lao động hiện hành không được sửa đổi, bổ sung tại văn bản này vẫn tiếp tục có hiệu lực áp dụng theo quy định.
Điều 3. Tổ chức thực hiện
1. Phòng Hành chính - Nhân sự có trách nhiệm phổ biến nội dung sửa đổi, bổ sung đến toàn thể người lao động; phối hợp với các phòng, ban, bộ phận triển khai thực hiện.
2. Trưởng các phòng, ban, bộ phận có trách nhiệm thông tin, hướng dẫn và giám sát việc thực hiện các quy định mới tại đơn vị mình.
3. Toàn thể người lao động có trách nhiệm nghiên cứu, nắm rõ và nghiêm túc thực hiện các nội dung sửa đổi, bổ sung sau khi có hiệu lực áp dụng theo quy định.
4. Phòng Hành chính - Nhân sự có trách nhiệm tham mưu thực hiện việc lấy ý kiến tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có) và thực hiện thủ tục đăng ký, thông báo, công bố Nội quy lao động theo đúng quy định pháp luật hiện hành, tùy thuộc vào nội dung sửa đổi, bổ sung và trường hợp áp dụng.
Điều 4. Hiệu lực thi hành
Thông báo này được gửi đến toàn thể người lao động và các đơn vị liên quan để biết, phối hợp thực hiện.
Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các phòng, ban, bộ phận và người lao động phản ánh về Phòng Hành chính - Nhân sự để tổng hợp, báo cáo Ban Giám đốc xem xét, giải quyết.
Trân trọng thông báo./.
Nơi nhận:
· Như trên;
· Ban Giám đốc;
· Phòng HCNS;
· Lưu: VT, HCNS.
ĐẠI DIỆN NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
GIÁM ĐỐC/TỔNG GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)
