Cty TNHH TM Đông Nam Nguyệt
MS: HC10-DN2
THÔNG BÁO V
I PHẠM NỘI QUY

Ngày:


Đến:
 C/c:


Tên:
Chức vụ:


Vi phạm nội quy:



Người thông báo
Người nhận thông báo


(Ký, ghi rõ họ tên)
(Ký, ghi rõ họ tên)

Cách dùng: tất cả mọi nhân viên có trách nhiệm khi nhìn thấy được nhân viên vi phạm nội quy thì phải cảnh cáo nhân viên bằng lời nói và ghi 2 bản thông báo này yêu cầu nhân viên quy phạm nội quy ký vào 2 bản. Nhân viên vi phạm giữ một bản và nhân viên có trách nhiệm lưu một bản vào hồ sơ Vi phạm Kỷ luật trong văn phòng.
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