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                                                                                   …, ngày … tháng … năm …

THÔNG BÁO
(V/v: Cấm hút thuốc lá trong khuôn viên công ty)
Kính gửi: Toàn thể cán bộ, công nhân viên [Tên công ty/nhà máy]
Nhằm đảm bảo môi trường làm việc xanh – sạch – đẹp, bảo vệ sức khỏe của tất cả nhân viên và tuân thủ các quy định của pháp luật về phòng chống tác hại của thuốc lá, Ban lãnh đạo công ty [Tên công ty] quyết định:
(1) Cấm hút thuốc lá tại tất cả các khu vực trong công ty/nhà máy, bao gồm văn phòng làm việc, nhà xưởng, nhà ăn, hành lang, khu vực chung,…
(2) Nhân viên vi phạm sẽ bị nhắc nhở, xử lý kỷ luật theo nội quy của công ty.
(3)  Mọi người có trách nhiệm nhắc nhở và báo cáo vi phạm lên phòng Hành chính – Nhân sự.
(4) Khuyến khích nhân viên từ bỏ thuốc lá, vì sức khỏe của bản thân và đồng nghiệp.
Công ty mong toàn thể nhân viên nghiêm túc thực hiện để duy trì môi trường làm việc chuyên nghiệp và an toàn!
[bookmark: _GoBack]Xin cảm ơn!
BAN LÃNH ĐẠO CÔNG TY
 [Tên công ty]
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