	TÊN TỔ CHỨC/ DOANH NGHIỆP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
------------------

	Số:…/TB-…
	….., ngày…tháng…năm…


 THÔNG BÁO
Chuyển văn phòng
Thực hiện việc sửa chữa và nâng cấp trang thiết bị, cơ sở vật chất. Công ty thông báo chuyển văn phòng làm việc tại địa chỉ…………………………………….. đến văn phòng mới tại địa chỉ ……………………………………………………….…………..
Thời gian thực hiện từ ngày…/…/… đến ngày…/…/…
Nay công ty đưa ra thông báo này để toàn bộ nhân viên được biết và thực hiện./.
	Nơi nhận:
– Phòng HCNS(để biết);
– Cổng TTĐT Công ty(để đưa tin);
– Các đơn vị có liên quan(để phối hợp t/h);
– Lưu VT; VP
	TM. GIÁM ĐỐC
(Đã ký)


 
