[bookmark: _GoBack]“Kính gửi: [Phòng ban/Cá nhân được khen thưởng]
Trong [thời gian], những cá nhân/tập thể đã đạt thành tích xuất sắc, vượt chỉ tiêu kế hoạch. Thành quả này thể hiện nỗ lực, tinh thần chủ động và sự phối hợp hiệu quả giữa các bộ phận, góp phần quan trọng vào kết quả tăng trưởng chung của Công ty.
Nhằm ghi nhận sự đóng góp đó, Công ty quyết định trao thưởng với [mức thưởng] và gửi lời chúc mừng đến các cá nhân/tập thể được vinh danh. Mong rằng mọi người tiếp tục giữ vững tinh thần và đạt thành tích nổi bật trong tương lai. 
Trân trọng thông báo!
[Tên công ty]”

