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THÔNG BÁO
V/v nghỉ Tết Dương lịch và Tết Nguyên đán Bính Ngọ

Kính gửi: Toàn thể nhân viên và người lao động công ty.
Nhằm tạo điều kiện cho cán bộ, nhân viên thu xếp công việc và nghỉ ngơi, Công ty thông báo lịch nghỉ Tết Dương lịch và Tết Nguyên đán Bính Ngọ như sau:
1. Lịch nghỉ Tết Dương lịch
- Thời gian nghỉ: Từ ngày …/…/20… đến hết ngày …/…/20….
- Thời gian làm việc trở lại: Ngày …/…/20….
2. Lịch nghỉ Tết Nguyên đán Bính Ngọ 
- Thời gian nghỉ: Từ ngày …/…/20… (tức ngày … tháng … năm Bính Ngọ) đến hết ngày …/…/20….
- Thời gian làm việc trở lại: Ngày …/…/20….
3. Phân công trực Tết
[bookmark: _GoBack]Các bộ phận có yêu cầu làm việc hoặc trực trong thời gian nghỉ lễ sẽ được Trưởng bộ phận sắp xếp và thông báo cụ thể.
Nhân viên được phân công trực phải tuân thủ nghiêm túc lịch trực và chịu trách nhiệm về công việc được giao.
4. Một số lưu ý
- Nhân viên chủ động bàn giao công việc và vệ sinh khu vực làm việc trước khi nghỉ.
- Đảm bảo an toàn tài sản, tắt các thiết bị điện, khóa cửa đầy đủ.
- Trong trường hợp khẩn cấp, vui lòng liên hệ: …………
Công ty kính chúc toàn thể nhân viên và gia đình một kỳ nghỉ lễ vui vẻ, an lành và năm mới nhiều sức khỏe, thành công.

Trân trọng.
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