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…, ngày … tháng … năm …
THÔNG BÁO

V/v phân công lịch trực Tết nguyên đán Bính Ngọ năm 2026
(Từ ngày … đến ngày …)


Căn cứ kế hoạch sản xuất, kinh doanh và nhu cầu đảm bảo hoạt động liên tục của Công ty trong dịp nghỉ Tết Nguyên đán năm 2026, nhằm duy trì công tác quản lý, bảo vệ tài sản, xử lý kịp thời các tình huống phát sinh trong thời gian nghỉ lễ, Công ty … thông báo phân công lịch trực Tết như sau:
1. Lịch trực tại Công ty
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	Nhân sự các bộ phận tham gia trực
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2. Một số quy định:
- Thời gian trực: 24/24 giờ (hoặc theo ca), bắt đầu từ … giờ … ngày trực đến … giờ … ngày hôm sau.
- Người trực có trách nhiệm thường xuyên theo dõi tình hình, kịp thời xử lý các sự cố phát sinh và báo cáo lãnh đạo phụ trách.

- Kết thúc ca trực phải ghi chép đầy đủ vào sổ trực và bàn giao cho ca trực tiếp theo.

- Các bộ phận liên quan chủ động phối hợp để đảm bảo an toàn và hoạt động ổn định trong suốt thời gian nghỉ Tết.

Công ty thông báo để các phòng ban và cán bộ, nhân viên liên quan biết và thực hiện./.
	Nơi nhận:

- Các phòng ban liên quan;

- Lưu: HCNS.


	Giám đốc/Tổng Giám đốc

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)




