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Tại ……………., [ngày] [tháng][năm]

THƯ CẢNH BÁO
Về việc vi phạm cam kết bảo mật thông tin

Kính gửi:              [Ông]/[Bà]……………………….……………………………
Từng giữ chức vụ: ………………………………………………………….……………..           
Bộ phận:……………………………………………………………………..……………                    
Phòng, ban:……………………………………………………………………..…………                 
Mã số nhân viên:……………………………………………………………..……………             
Địa chỉ:…………………………………………………………………………..………..                      
Thưa [Ông]/[Bà]………………………………………………………………….………,
Thư này cảnh báo với [Ông]/[Bà] rằng, [Ông]/[Bà] đã vi phạm các cam kết về việc bảo mật thông tin theo Thỏa thuận bảo mật thông tin ngày [ngày][tháng][năm] mà [Ông]/[Bà] đã ký kết với [Tên Công ty] (“Công ty”) (“Thỏa Thuận Bảo Mật Thông Tin”). Cụ thể, Công ty đã thu thập được các chứng cứ về việc [Ông]/[Bà] có các hành vi [Liệt kê tất cả các hành vi vi phạm được nêu trong Thỏa thuận bảo mật thông tin: Không giữ bí mật thông tin, trực tiếp hoặc gián tiếp tiết lộ, trình bày, công bố, phơi bày hoặc chuyển giao Thông Tin Mật của Công ty cho các tổ chức hay cá nhân khác/ Sử dụng Thông Tin Mật của Công ty cho mục đích cá nhân hoặc vì mục đích của cá nhân, tổ chức khác/ Mô phỏng, tóm tắt hoặc sao chép Thông Tin Mật của Công ty khi chưa được chấp thuận trước bằng văn bản của Công Ty……………………..].
Do đó, bằng văn bản này, Công ty yêu cầu [Ông]/[Bà] ngay lập tức chấm dứt (các) hành vi vi phạm của [Ông]/[Bà] ngay khi nhận được Thư cảnh báo này của Công ty và khắc phục mọi hậu quả có liên quan đến (các) hành vi vi phạm này bằng cách: (i) tiến hành thu hồi các Thông Tin Mật mà [Ông]/[Bà] đã trực tiếp hoặc gián tiếp tiết lộ, trình bày, công bố, phơi bày, chuyển giao cho các cá nhân, tổ chức khác; đã sử dụng, sao chép khi chưa được chấp thuận trước bằng văn bản của Công ty; (ii) gửi thông báo đến các bên có liên quan để yêu cầu thu hồi Thông Tin Mật.
[Ông]/[Bà] cũng cần lưu ý rằng (các) hành vi vi phạm của [Ông]/[Bà] đã trực tiếp hoặc gián tiếp gây thiệt hại đến tài sản, lợi ích của Công ty, nên trong trường hợp này, Công ty có quyền tiến hành tất cả các thủ tục pháp lý và/hoặc biện pháp khắc phục theo quy định của luật pháp Việt Nam đối với [Ông]/[Bà] và yêu cầu [Ông]/[Bà] bồi thường bất kỳ khoản thiệt hại nào mà [Ông]/[Bà] đã gây ra cho Công ty theo Thỏa Thuận Bảo Mật Thông Tin đã ký cũng như bồi thường cho Công ty bất kỳ tổn thất hữu hình hoặc vô hình nào mà Công ty phải gánh chịu do (các) hành vi vi phạm của [Ông]/[Bà].
Nếu [Ông]/[Bà] vẫn tiếp tục trì hoãn hoặc không chấm dứt (các) hành vi vi phạm nêu trên cũng như trì hoãn trong việc tiến hành các biện pháp khắc phục hậu quả trong vòng ….. kể từ ngày gửi thư này, Công ty sẽ gửi Đơn khởi kiện tới Tòa án nhân dân có thẩm quyền để yêu cầu [Ông]/[Bà] thực hiện nghĩa vụ bồi thường do vi phạm Thỏa Thuận Bảo Mật Thông Tin.
Chúng tôi hy vọng là [Ông]/[Bà] hiểu được tính nghiêm trọng của việc mà [Ông]/[Bà] đã làm và mong nhận được sự hợp tác của [Ông]/[Bà] để giải quyết vụ việc vi phạm này.
Nếu có vấn đề thắc mắc, [Ông]/[Bà] vui lòng liên hệ với [Giám đốc]/[Trưởng phòng] pháp chế của Công ty để được giải đáp thắc mắc

Trân trọng,

THAY MẶT VÀ ĐẠI DIỆN 
[TÊN CÔNG TY]



[Họ và tên]
[Chức vụ]

