	TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC PHÒNG
… Số: …/…
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
…, ngày… tháng… năm…


TỜ TRÌNH XIN TĂNG LƯƠNG THƯỞNG CHO CÁN BỘ
Về việc xin tăng lương thưởng cán bộ
Kính gửi: Ban lãnh đạo công ty
Trong quý… năm… vừa qua, Phòng ….. đã hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, vượt chỉ tiêu kế hoạch đã đề, góp phần nâng cao uy tín và danh tiếng của công ty. Cùng với đó, cán bộ nhân viên trong phòng đã nhiều năm đạt Danh hiệu thi đua tiên tiến, có ý thức cố gắng trong công việc và những vấn đề được giao.
Xét thấy, năng suất lao động của cán bộ nhân viên trong phòng nên được đánh giá đúng mức, phòng… xin tăng lương thưởng cho cán bộ kể từ tháng… năm… để động viên anh em cán bộ nhân viên kịp thời, phù hợp với chính sách của công ty.
Kính mong Ban giám đốc xem xét và giải quyết hợp lí! 
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