“Kính gửi toàn thể nhân viên,
[bookmark: _GoBack]Dựa trên quá trình tổng hợp và đánh giá kết quả công việc trong tháng/quý, Công ty xin chúc mừng các cá nhân và tập thể đạt thành tích nổi bật, vượt xuất sắc các mục tiêu đã đề ra. 
Công ty quyết định trao thưởng với [mức thưởng] nhằm ghi nhận tinh thần làm việc chuyên nghiệp, sự cống hiến tích cực của mọi người. Hy vọng anh/chị sẽ giữ vững tinh thần ấy và tiếp tục duy trì thành tích trong kỳ tiếp theo.
Trân trọng thông báo!
[Tên công ty]”

