	CÔNG TY ….
BAN GIÁM ĐỐC …
----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-----

	Số: ……../…………
	……………….., ngày … tháng … năm 20…


 CÔNG VĂN
V/v duyệt mức lương thưởng
Kính gửi: Phòng/ban công ty ……………………………….
Căn cứ theo Bộ luật Lao động;
Căn cứ theo Điều lệ hoạt động của Công ty………………………….……………….;
Căn cứ theo tình hình hoạt động thực tế của Công ty ………………………………..;
Ban Giám đốc Công ty ……………………. Dựa vào năng lực làm việc và hiệu quả công việc của nhân viên Phòng/ ban …………………………… trong thời gian từ …………… đến ……………….. , Ban giám đốc có những thông báo sau:
Khen thưởng Phòng/ban ……………. Đã hoàn thành đúng chỉ tiêu ……..…………
Khen thưởng cá nhân: Anh (chị ) ………………………………………….. hiện đang giữ chức vụ là trưởng phòng/ban ……………………… đã thực hiện tốt kế hoạch do Công ty đặt ra.
Mức lương thưởng cho Phòng/ban: ……………………………………….…………
Mức lương thưởng cho cá nhân: ……………………………………………..………
	Nơi nhận:
– Như trên;
– Ban Giám đốc….. (để b/c );
– Bộ phận… (để b/c );
– Trưởng phòng …;
– Lưu VT.
	TM BAN GIÁM ĐỐC…
(ký)


