“Kính gửi: [Tên nhân viên]
[bookmark: _GoBack]Qua quá trình tổng kết công tác chuyên cần, Công ty nhận thấy anh/chị hoàn thành tốt nhiệm vụ, tuân thủ tốt thời gian làm việc và nội quy lao động. Tinh thần làm việc chuyên cần của anh/chị là tấm gương cho các nhân viên khác học tập, noi theo. 
Để ghi nhận tinh thần kỷ luật và ý thức trách nhiệm, Công ty quyết định trao thưởng chuyên cần với [mức thưởng] cho anh/chị. Chúc mừng và mong anh/chị tiếp tục phát huy trong thời gian tới.
Trân trọng thông báo!
[Tên công ty]”

