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


THÔNG BÁO LỊCH NGHỈ LỄ
Số: ……/…… 


………, ngày …… tháng …… năm ……
Kính gửi: Quý khách hàng, đối tác và toàn thể người lao động.
Căn cứ lịch nghỉ lễ theo quy định và kế hoạch hoạt động của đơn vị, [Tên đơn vị] thông báo lịch nghỉ như sau:
Thời gian bắt đầu nghỉ: …… giờ …… phút, ngày ……/……/……; thời gian kết thúc: ……/……/……
Thời gian làm việc trở lại: …… giờ …… phút, ngày ……/……/……
Trong thời gian nghỉ, kênh hỗ trợ khẩn cấp (nếu có): ………………………; điện thoại/email: ………………………
Đề nghị các bộ phận chủ động sắp xếp công việc và thông báo cho khách hàng/đối tác liên quan. Lịch cụ thể phải phù hợp quy định nghỉ lễ và lịch làm việc được phê duyệt.
Trân trọng thông báo.


ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ
/
