	TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN
TÊN ĐƠN VỊ 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do  - Hạnh phúc


	Số:………
	Ngày … tháng … năm…


THÔNG BÁO

Về việc đi làm trở lại sau kỳ nghỉ Tết Nguyên đán

Kính gửi: Toàn thể CBCNV Công ty

Để đảm bảo hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty sau kỳ nghỉ Tết Nguyên đán, Ban Giám đốc thông báo như sau:

1. Thời gian đi làm trở lại:

· Ngày [Ngày]/[Tháng]/[Năm]

· Giờ làm việc: Bắt đầu từ 8:00 sáng như bình thường

2. Yêu cầu khi đi làm:

· Tất cả CBCNV có mặt đúng giờ và trong trạng thái sẵn sàng làm việc

· Mang theo đầy đủ các giấy tờ công việc và các tài liệu cần thiết

· Chuẩn bị tinh thần và sẵn sàng triển khai các nhiệm vụ công việc ngay từ những ngày đầu

3. Chế độ làm việc:

· Áp dụng chế độ làm việc bình thường như trước kỳ nghỉ Tết

· Các phòng ban, đơn vị khẩn trương rà soát và triển khai kế hoạch công việc năm mới

4. Chế độ nghỉ bù và phúc lợi:

· Đối với những CBCNV đã làm việc ngoài giờ và ngày nghỉ lễ sẽ được nghỉ bù hoặc thanh toán làm thêm giờ theo quy định của Công ty

· Tiếp tục thực hiện các chế độ phúc lợi theo quy chế hiện hành

5. Liên hệ:

· Mọi thắc mắc xin liên hệ với Phòng Nhân sự theo số điện thoại: [Số điện thoại]

· Địa chỉ email: [Địa chỉ email]

Trân trọng thông báo để toàn thể CBCNV được biết và thực hiện.

[Địa danh], ngày [Ngày] tháng [Tháng] năm [Năm] 

                                                         GIÁM ĐỐC 

                                                                 (Ký tên và đóng dấu) 
                                                                      [Họ và tên]

