CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
..., ngày ... tháng ... năm ...
THÔNG BÁO NGỪNG THUÊ VĂN PHÒNG

Kính gửi: [Tên đơn vị cho thuê]
Địa chỉ: [Địa chỉ bên cho thuê]
Điện thoại: [Số điện thoại bên cho thuê]

Căn cứ Hợp đồng thuê văn phòng số [số hợp đồng] ký ngày [ngày ký] giữa [Tên công ty bạn] và [Tên bên cho thuê], chúng tôi xin thông báo chính thức về việc ngừng thuê văn phòng theo đúng thời hạn đã thỏa thuận trong hợp đồng.

Thông tin cụ thể như sau:
- Địa điểm thuê: [Địa chỉ văn phòng đang thuê]
- Thời hạn hợp đồng: Từ ngày [ngày bắt đầu] đến ngày [ngày kết thúc]
- Thời điểm chấm dứt thuê: Ngày [ngày chấm dứt - đúng theo hợp đồng]

Theo điều [số điều] của hợp đồng thuê đã ký, hai bên có trách nhiệm thông báo trước ít nhất [số ngày, thường là 30 ngày] về việc ngừng thuê. Bằng văn bản này, chúng tôi thực hiện đúng nghĩa vụ thông báo theo quy định trong hợp đồng.

Chúng tôi cam kết sẽ:
- Bàn giao mặt bằng đúng thời gian quy định
- Thanh toán đầy đủ các khoản chi phí còn lại (nếu có)
- Phối hợp kiểm tra hiện trạng văn phòng và thực hiện các thủ tục thanh lý hợp đồng

Rất mong quý công ty phối hợp để việc bàn giao diễn ra suôn sẻ và đúng quy trình.

Trân trọng cảm ơn!


ĐẠI DIỆN BÊN THUÊ
                                                                                    [Tên người đại diện]
[bookmark: _GoBack]                                                                                   Chức vụ: [Chức vụ]
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu là tổ chức)
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