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篇1：元旦假期通知模板

公司各部门:

经公司领导决议,我司对20XX年元旦放假作如下安排:

一、元旦放假时间为20XX年1月1日至3日元旦节放假,共三天,1月4日(周三)正常上班.

二、各部门在节前要组织一次安全检查,并进行全面的安全自查,杜绝一切安全隐患,包括不用的设备应切断电源,重要物品妥善保管,注意防火防盗,同时妥善安排好安全保卫、车辆安全及财务安全管理工作.

三、元旦期间,各岗位人员电话保持畅通,不得有停机,关机等现象发生,遇到重大突发事件发生,保持联络通畅及时.

最后预祝全体员工元旦愉快!
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各单位、各部门：

一、元旦放假时间定为1月01日至01日放假调休，共1天。

二、各部门接通知后，妥善安排好值班工作，并将各部门值班表于放假前报公司办公室。

三、春节期间，人员较多，请大家注意人身与财产安全，祝大家假期安全。春节快乐。

XXXXXX公司
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公司同事：

国务院办公厅关于20xx年度假日安排的通知精神，现在我们集团20xx元旦假期安排通知如下:

一、精心安排假期时间

1.公司放假时间为1月1日至1月3日，放假3天。1月4日(周三)上班休息。

2.如有更改，另行通知。

二、其他事项

1.集团各部门主要负责人应当维持沟通交流通畅，及时报告关键性突发事件，果断妥善解决。

2、集团各部门应安排假期值班，明确职责，落实各项工作。值班人员应做好值班记录，及时向值班领导报告异常情况，并相应处理。

三、各部门必须强化假期前的安全检查，全面落实防雷、防盗等安全措施。

4.节日期间，所有需要解决的事项，如经营和公司事务，应向当天的值班领导汇报，并在值班领导的领导下及时解决相关问题。

5.节日期间，集团各部门必须全面值守，保证信息通畅。

特此通知。

行政管理部

20xx年12月29日
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各位同仁：

依据国家相关部门关于今年的元旦假期支配，结合我单位工作实际状况，为了让大家度过一个平安、欢乐的元旦假期，经公司讨论确定了今年元旦的.放假支配，现将元旦放假通知如下：

一、1月1日（元旦）当天，各部门除值班人员外全部放假，可部门可留1――2人值班，

二、1月2日生产部、后勤部正式上班。

三、1月3日行政部正式上班。

四、仔细做好平安检查工作。对所属办公室的消防栓、门窗都要认真检查。珍贵物品要保管好，防止被盗。

五、节假日期间为事故多发期，盼望员工们能够在节日里留意人身财产平安。假期结束后能够按时返回公司。

预祝全体员工新春开心，万事如意！

望大家提前处理好相关事宜，保证生产活动有序进行。请各位领导、各位家人相互转达通知！

通知人：

日期：
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