[bookmark: _GoBack]“Kính gửi toàn thể nhân viên,
Nhân dịp tổng kết hoạt động năm [năm], Công ty xin ghi nhận, trân trọng những cá nhân/tập thể đã luôn nỗ lực, phát huy năng lực để đồng hành cùng đơn vị hoàn thành xuất sắc các mục tiêu. 
Công ty quyết định trao thưởng cuối năm với [mức thưởng ghi rõ] nhằm biểu dương và khích lệ tinh thần làm việc. Hy vọng nguồn động lực này thúc đẩy tập thể vững bước phát triển trong năm mới.
Trân trọng thông báo!
[Tên công ty]”

