	[TÊN CƠ QUAN/DOANH NGHIỆP]
Số: …/TB-…

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
…, ngày … tháng … năm 2026


THÔNG BÁO
Về lịch nghỉ Tết Nguyên đán năm 2026
- Căn cứ quy định của pháp luật lao động hiện hành;
- Căn cứ kế hoạch hoạt động của [tên cơ quan/đơn vị];
[Tên cơ quan/đơn vị] thông báo đến toàn thể cán bộ, nhân viên/người lao động lịch nghỉ Tết Nguyên đán năm 2026 như sau:
1. Thời gian nghỉ Tết:
· Bắt đầu từ ngày: ……… (thứ ……, ngày …/…/2026)
· Đến hết ngày: ……… (thứ ……, ngày …/…/2026)
(Tổng số: … ngày)
2. Thời gian làm việc trở lại:
· Ngày: ……… (thứ ……, ngày …/…/2026)
3. Tổ chức thực hiện:
· Các phòng ban/bộ phận chủ động sắp xếp công việc, bàn giao hồ sơ, tài liệu, tài sản trước khi nghỉ.
· Đảm bảo công tác an ninh, an toàn, phòng cháy chữa cháy trong thời gian nghỉ Tết.
· Đối với các bộ phận có nhiệm vụ trực Tết (nếu có), Trưởng bộ phận lập danh sách phân công trực và báo cáo về [bộ phận hành chính/nhân sự] trước ngày …/…/2026.
Đề nghị toàn thể cán bộ, nhân viên/người lao động nghiêm túc thực hiện thông báo này.
Trân trọng thông báo!
TL. [CHỨC DANH THỦ TRƯỞNG]
[CHỨC DANH NGƯỜI KÝ]
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

