	CÔNG TY ......
---------------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-----------o0o-----------

	Số: .../TB-....
	...., ngày ...tháng ....năm .....


THÔNG BÁO THAY ĐỔI GIỜ LÀM VIỆC
	Kính gửi:
	- Giám Đốc.
- Toàn thể Cán bộ Nhân viên trong Công ty.
- Phòng Hành chính Nhân sự


Để đảm bảo sức khỏe cho Cán bộ - Nhân viên trong công ty và chất lượng công việc, Công ty………….. thông báo điều chỉnh thời gian làm việc sang lịch làm việc mùa hè, cụ thể như sau:
- Thời gian làm việc hiện tại:
+ Buổi sáng từ 07h00 đến 11h30 phút
+ Buổi chiều từ 13h00 đến 16h30 phút
- Thời gian làm việc mới:
+ Buổi sáng từ 07h30 đến 11h30 phút
+ Buổi chiều từ 12h30 đến 16h30 phút
Lịch làm việc mới sẽ được áp dụng bắt đầu từ ngày ..... tháng ..... năm 20......
Công ty............................................ kính thông báo đến toàn thể anh/chị Cán bộ - Nhân viên trong trong công ty..
Rất mong nhận được sự hợp tác từ các Anh/Chị cán bộ nhân viên trong công ty.
Trân trọng cảm ơn!
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