CÔNG TY ……………
Số: …/TB-…
…, ngày … tháng … năm …

THÔNG BÁO
(V/v tặng quà Tết Trung thu cho cán bộ, nhân viên)

Kính gửi: Toàn thể cán bộ, nhân viên Công ty …………..
Nhân dịp Tết Trung thu năm …, Ban Lãnh đạo Công ty xin gửi đến toàn thể cán bộ, nhân viên cùng gia đình lời chúc sức khỏe, hạnh phúc và đoàn viên.
Để thể hiện sự quan tâm, tri ân đến sự đóng góp của tập thể trong thời gian qua, Công ty sẽ tổ chức tặng quà Tết Trung thu cụ thể như sau:
- Đối tượng nhận quà: Toàn thể cán bộ, nhân viên đang làm việc tại Công ty tính đến ngày … tháng … năm …
- Hình thức quà tặng: … (ví dụ: 01 hộp bánh Trung thu/nhân viên hoặc phần quà trị giá … đồng)
- Thời gian phát quà: Từ ngày … đến ngày … tháng … năm …
- Địa điểm nhận quà: Phòng Hành chính – Nhân sự (hoặc tại bộ phận quản lý trực tiếp).
Đề nghị các Trưởng phòng, Quản lý bộ phận phối hợp thông báo và tạo điều kiện để nhân viên nhận quà đầy đủ, đúng thời gian quy định.
Ban Lãnh đạo Công ty trân trọng cảm ơn những đóng góp và nỗ lực của toàn thể cán bộ, nhân viên. Chúc các bạn và gia đình đón một mùa Trung thu vui vẻ, ấm áp, hạnh phúc.
[bookmark: _GoBack]
Trân trọng,

TM. BAN LÃNH ĐẠO CÔNG TY
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
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