1. Mẫu thông báo nghỉ Tết âm lịch 2021 của công ty

THÔNG BÁO LỊCH NGHỈ
nghỉ Tết âm lịch năm 2021
Thực hiện chế độ nghỉ lễ theo quy định của Luật lao động hiện hành, Công ty ............thông báo lịch nghỉ Tết âm lịch năm 2021 như sau:

Lịch nghỉ Tết 2021:

Ngày nghỉ: Từ chiều ngày 25/12/2020 âm lịch đến hết ngày hết ngày 5/1/2021 âm lịch.

Ngày đi làm: Thứ 4 ngày 6/1/2021 âm lịch.

Thông báo cho cán bộ nhân viên để thực hiện và Khách hàng để biết ./.

...... ngày .....tháng .....năm 2021

	 
	Công ty ............

Giám đốc


2. Mẫu thông báo nghỉ Tết dương lịch 2021 của công ty

	Số: ................
	.............., ngày...tháng...năm...


THÔNG BÁO
V/v: Nghỉ Tết Dương Lịch 21 và Tết Âm lịch Tân Sửu
- Căn cứ vào Quy định của Bộ Luật Lao động của nước CHXHCNVN về nghỉ các ngày Lễ lớn trong năm;

- Thừa Ủy nhiệm của ban Giám Đốc Công ty, Phòng Quản trị thông báo lịch nghỉ, trực Lễ, Tết như sau:

I. THỜI GIAN NGHỈ:
1. CB-NV Văn phòng Cty:

- Tết dương lịch 2021: Toàn thể CB-CNV được Nghỉ tết dương lịch từ ...................... (thứ ...) đến hết .................... (thứ ......). Thứ ........................... làm việc bình thường.

- Tết âm lịch Canh Tý: Toàn thể CB-CNV được nghỉ Tết âm lịch Canh Tý, từ ngày ...................... (............... âm lịch) đến hết ngày ...................... (Mùng ........ tết).

- CB-NV muốn nghỉ sớm hoặc đi làm trễ so với thời gian quy định trên thì đăng ký nghỉ phép theo chế độ phép năm.

2. Văn phòng các Đội:

Các phòng ban bố trí CB–CNV trực và phải trả ........% lương cho những ngày:

- 01 ngày nghỉ Tết dương lịch 01/01/2021.

- 05 ngày nghỉ Tết Nguyên đán, từ ....................... đến hết .................

II. CÔNG TÁC TRỰC; TỔNG VỆ SINH:
1. Công tác trực:

- Các phòng ban bố trí cán bộ, công nhân viên thay phiên trực trong các ngày nghỉ lễ, tết.

2. Tổng vệ sinh:

- Toàn bộ nhân viên tổng vệ sinh nơi mình làm việc, đảm bảo vệ sinh.

- Tắt toàn bộ thiết bị điện

- Kiểm tra toàn bộ hệ thống cửa trước khi nghỉ tết.

III. BÁO CÁO TÌNH HÌNH NGHỈ, TRỰC TẾT:
BCH các Đội, các phòng ban báo cáo tình hình nghỉ Tết và danh sách nhân viên trực Tết về Phòng Quản trị trước ngày .........................

Đề nghị BCH các Đội, các CB–CNV thực hiện tốt tinh thần thông báo này.

	Nơi nhận:
- ......................

- ......................
	GIÁM ĐỐC


3. Mẫu thông báo nghỉ Tết dương lịch 2021 của trường học

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC.............

PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO VÀ CÔNG TÁC SINH VIÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
 

	Số: .............
	............., ngày ....tháng .....năm ....


THÔNG BÁO
Về việc thời gian nghỉ Tết Dương lịch năm 2021
đối với giảng viên, học viên, sinh viên
Căn cứ Thông báo ..............ngày ....tháng ....năm 2020 của Trường ..........Thông báo thời gian nghỉ lễ và các hoạt động sự kiện trong năm 2021 tại Trường................
Nay, Phòng Quản lý đào tạo và Công tác sinh viên thông báo thời gian nghỉ Tết Dương lịch năm 2021 đối với giảng viên, học viên, sinh viên như sau:

1. Giảng viên, học viên, sinh viên được nghỉ 01 (một) ngày, thứ Sáu (ngày 01/01/2021).

2. Giảng viên, học viên, sinh viên quay trở lại Trường tiếp tục giảng dạy, học tập từ thứ Bảy (ngày 02/01/2021).

Đề nghị các Khoa, Viện Đào tạo mở và Nghiên cứu phát triển, các Trung tâm thông báo đến giảng viên, học viên, sinh viên biết và thực hiện./.

	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu (để báo cáo);

- Các Phòng, Khoa;

- Các Trung tâm;

- Viện ĐTM&NCPT;

- Học viên/sinh viên;

- Lưu: P.QLĐT&CTSV, THung.
	KT. TRƯỞNG PHÒNG
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
 

(Đã ký)
 


4. Mẫu thông báo nghỉ lễ Quốc khánh 2/9

	CÔNG TY..........................
Số : ……./VP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-----o0o-----
.......... ngày .....tháng ...năm ....


THÔNG BÁO
(V/v: Nghỉ lễ Quốc Khánh 2/9)
Căn cứ vào bộ luật lao động của nước CHXH chủ nghĩa Việt Nam quy định cho phép người lao động nghỉ lễ 2/9 hàng năm
Căn cứ vào tình hình công việc thực tế của Công ty
Công ty............. thông báo việc nghỉ lễ 2/9 như sau:
- Toàn thể cán bộ, công nhân viên của Nhà máy được nghỉ ngày 02/09/............

- Vì công việc phục vụ khách hàng và công trình đang gấp rút, yêu cầu các bộ phận có liên quan bố trí nhân lực, cán bộ đầy đủ cho việc sản xuất và phục vụ khách hàng.

- Các bộ phận Bảo vệ, Sản xuất bố trí đảm bảo an ninh, trật tự tuyệt đối trong các ngày nghỉ lễ.

Chân thành cảm ơn.
Trân trọng
5. Thông báo nghỉ lễ 2/9 bằng tiếng Anh

[image: image1]
Mẫu số 1:
Vietnam's National Day Closing Announcement
Vietnam's National Day – 2/9 is coming,…………….. would like to inform you about the schedule of Vietnam's National Day 20….. as following:

….…………. will be closed to observe National Day 20…… from….. to……..

Business operation will resume as normal on…..

Many thanks for your kind attention and being appreciative with this situation. On this occasion, we would like to thank you for your support and cooperation in the year 20….. and look forward to receiving your continuing assistance in 20…...

Should you have any questions, please do not hesitate to contact us.

Wish you and your family a healthy, happy and successful holiday.

Best regards,

Mẫu số 2:
Annoucement of the holidays Vietnam's National Day
Dear All Valued Customers

We are pleased to get you informed that on the Vietnam’s National Day commemoration as follows:

– Vietnam’s National Day commemoration: from: ......on September 2th to ..... AM on September 03rd ......

The company announced to customers, partners, agents and all the staff to know and to perform.

Best regards,

Date ()

Chief Executive Officer (Signed)

6. Mẫu thông báo nghỉ lễ, tết nội bộ của công ty

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

	Số: ................
	.............., ngày...tháng...năm...


THÔNG BÁO NGHỈ LỄ
- Căn cứ vào Bộ luật lao động nước Cộng hòa XHCN Việt Nam.

- Căn cứ theo Quy định của Công ty ...................................

- Căn cứ vào tình hình làm việc của nhân viên trong công ty.

Giám đốc thông báo cho nghỉ toàn bộ cán bộ, nhân viên trong công ty như sau:

Điều 1: Nhân dịp .........................., toàn thể cán bộ và nhân viên trong Công ty được nghỉ Lễ theo quy định ngày ............................. Toàn thể cán bộ nhân viên đi làm trở lại vào ngày ...................................

Điều 2: Yêu cầu mỗi nhân viên phải dọn dẹp sạch sẽ nơi làm việc của mình và công ty trước kỳ nghỉ. Tắt tất cả các máy móc thiết bị, khóa các cửa ra vào công ty tránh mất cắp hoặc gây cháy nổ. Nếu ai vi phạm làm hư hại thiết bị công ty sẽ phải đền bù và chịu kỷ luật theo quy định của công ty.

Điều 3: Mỗi trưởng phòng, trưởng ban cần có trách nhiệm thường xuyên kiểm tra, theo dõi và thống kê công việc theo lịch trực đã đề ra và báo cáo lại cho Phòng Hành chính Nhân sự để chấm công cho ngày làm việc đó. Ngày trực đó sẽ được tính công và lương làm thêm theo đúng quy định.

Điều 4: Đề nghị các phòng ban có trách nhiệm thi hành tốt thông báo này.

	Nơi nhận:

- ......................

- ......................
	GIÁM ĐỐC


Mời bạn đọc cùng tham khảo thêm tại mục thủ tục hành chính trong mục biểu mẫu nhé.

