CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---
THÔNG BÁO
V/v: Nghỉ Tết Nguyên Đán năm 20...
- Căn cứ vào quy định của Bộ luật lao động;
- Căn cứ vào quy định về chế độ làm việc của công ty;
- Xét nhu cầu và tình hình thực tế của Công ty.
Giám đốc Công ty TNHH ……………………………… quyết định:
1. Toàn thể nhân viên công ty sẽ được nghỉ Tết nguyên đán ... từ ngày …/…/202… (Tức ngày … tháng Chạp Âm Lịch) cho đến hết ngày …/…/202… (Tức ngày mùng … Âm lịch 20...)

2. Thứ … ngày …/…/20… (Tức ngày mùng … Âm lịch) toàn thể Công ty sẽ đi làm trở lại.

3. Các phòng ban sắp xếp lịch làm việc tạo điều kiện cho nhân viên có thể về quê ăn tết sớm, quân số nghỉ không vượt quá …%.

4. Mỗi trưởng phòng, trưởng ban cần có trách nhiệm thường xuyên kiểm tra, theo dõi và thống kê công việc theo lịch trực đã đề ra và báo cáo lại cho Phòng Hành chính Nhân sự để chấm công cho ngày làm việc đó. Ngày trực đó sẽ được tính công và lương làm thêm theo đúng quy định.

Nhân dịp năm mới Ban lãnh đạo công ty kính chúc toàn thể cán bộ nhân viên công ty cùng gia đình một năm mới nhiều sức khỏe và an khang thịnh vượng.

GIÁM ĐỐC CÔNG TY
(Đã kí)
