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


THÔNG BÁO CUỘC HỌP NỘI BỘ
Kính gửi: [Tên bộ phận/nhân viên liên quan]
Giám đốc Công ty TNHH Một thành viên ….  thông báo tổ chức cuộc họp nội bộ với các thông tin cụ thể như sau:
1. **Thời gian**: [Ngày, giờ cụ thể]
2. **Địa điểm**: [Địa chỉ hoặc phòng họp]
3. **Nội dung cuộc họp**:
   - [Nội dung 1]
   - [Nội dung 2]
   - [Nội dung 3]
   - [Các nội dung khác nếu có]
4. **Thành phần tham dự**: [Danh sách các bộ phận hoặc cá nhân cần tham dự]
Đề nghị các bộ phận/nhân viên liên quan chuẩn bị nội dung và tham dự đầy đủ. Nếu có bất kỳ câu hỏi nào, xin vui lòng liên hệ với [Tên người liên hệ] qua số điện thoại [Số điện thoại] hoặc email [Email].
Xin chân thành cảm ơn!
Ngày ... tháng ... năm ...
GIÁM ĐỐC
(Ký và ghi rõ họ tên)

[bookmark: _GoBack]
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........   -------   ........  C ? NG HÒA XÃ H ? I CH ?  NGH I A VI ? T NAM   Đ ? c l ? p  -   T ?  do  -   H ? nh phúc   ---------------  

TH Ô NG   B Á O   CU ? C   H ? P   N ? I   B ?   K í nh   g ? i :  [Tên b ?  ph ? n/nhân viên liên quan]   Gi á m   đ ? c   C ô ng   ty   TNHH   M ? t   th à nh   vi ê n   ….    th ô ng   b á o   t ?   ch ? c   cu ? c   h ? p   n ? i   b ?   v ? i   c á c   th ô ng   tin   c ?   th ?   nh ư  sau :   1 . ** Th ? i   gian **:  [Ngày, gi ?  c ?  th ? ]   2 . **Đ ? a   đ i ? m **:  [Đ ? a ch ?  ho ? c phòng h ? p]   3 . ** N ? i   dung   cu ? c   h ? p **:       -   [N ? i dung 1]       -   [N ? i dung 2]       -   [N ? i dung 3]       -   [Các n ? i dung khác n ? u có]   4 . ** Th à nh   ph ? n   tham   d ? **:  [Danh sách các b ?  ph ? n ho ? c cá nhân c ? n tham d ? ]   Đ ?   ngh ?   c á c   b ?   ph ? n / nh â n   vi ê n   li ê n   quan   chu ? n   b ?   n ? i   dung   v à  tham   d ?  đ ? y   đ ? .  N ? u   c ó  b ? t   k ?   c â u   h ? i   n à o ,  xin   vui   l ò ng   li ê n   h ?   v ? i   [Tên ngư ? i liên h ? ]   qua   s ?  đ i ? n   tho ? i   [S ?  đi ? n tho ? i]   ho ? c   email   [Email] .   Xin   ch â n   th à nh   c ? m   ơ n !   Ng à y   ...  th á ng   ...  n ă m   ...   GIÁM Đ ? C   (Ký và ghi rõ h ?  tên)    

