	CÔNG TY ………
Số: ………/TB-……

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




……………, ngày … tháng … năm …

THÔNG BÁO
(V/v: ………………………………………….)

Kính gửi: Toàn thể cán bộ, nhân viên (hoặc các đối tượng khác nếu cần)
Căn cứ vào tình hình hoạt động của công ty và nhu cầu thực tế, Ban lãnh đạo Công ty ……… thông báo đến toàn thể cán bộ, nhân viên (hoặc đối tượng nhận thông báo) một số nội dung sau:
1. Nội dung thông báo:
…………………………………………………………………………………………………………
2. Thời gian thực hiện:
…………………………………………………………………………………………………………
3. Các yêu cầu và lưu ý:
…………………………………………………………………………………………………………
Đề nghị tất cả các bộ phận, cá nhân nghiêm túc thực hiện theo nội dung thông báo. Mọi thắc mắc vui lòng liên hệ ………… để được giải đáp và hướng dẫn cụ thể.
Xin trân trọng thông báo!
	Nơi nhận:
- …………
- Lưu VT.
	ĐẠI DIỆN CÔNG TY
Chức danh: …………………
(Ký tên, đóng dấu)




