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工厂春节放假通知（精选6篇）

篇1：工厂春节放假通知

         全体员工：

         20XX年春节将至，根据公司经营实际，经研究决定，现将20XX年春节放假时

间及相关事项安排通知如下∶

         1、放假时间∶20XX年X月X日至20XX年X月X日（农历十二月二十三日至正月

初十）。

         2、20xx年x月x日凌晨零点各车间停机，并组织人员搞好车间与责任区的卫生

。

         3、20XX年X月X日（正月初十）早上8∶00到17∶00报到（大门签到为准）。

         4、考勤计算∶计时人员放假当天不计出勤日，报到当天计出勤。

         5、对于按时回厂并报到人员给予红包奖励，红包为200元/人，关键岗位为30

0元/人。各车间核对好回厂人员名单后，由公司统一发放。

         6、各车间统计好春节留厂人员，并以电子文档形式于1月15日前交人力行政

部，以便安排春节期间的食宿和活动。

         7、各部门、车间春节期间需加班或值班人员1月15日前报人力行政部，春节

期间加班工资，基层及以下200元/天，值班人员及中层加班工资按照以往惯例给予发放。

         8、春节后不回公司上班人员，统一到1月20日办离厂手续，其他时间原则上

不予办理。

         9、车间在1月25日将电脑、打印机、传真机及其他责重物品贴上标签，统一

搬到行政楼，车间锁好门窗，钥匙统一交到行政主任处保管。

         10、除夕年夜饭及大年初一，留厂人员免费就餐，免费餐券于1月31日上午凭

本人员工证到大门领取免费餐券，不得代领。

         11、公司年初六开始招工，对老员工介绍新工并工作满三个月，公司将给予

现金奖励。（奖励方案另行制定）

         12、春节往返费用报销满足以下条件∶

         1）中高层管理人员（含技术人员）春节按规定假期往返。
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         2）以不远于家庭常驻地为往返目的的。

         3）按直达线路，报销汽车卧铺、普通列车硬卧、动车票，超标准部分本人承

担。

         4）市内按公共交通费用报销（不含出租车费））。

         浙江XXXX股份有限公司

         20XX年X月X日

篇2：工厂春节放假通知

         各位员工：

         20xx年春节即将到来，依据国家相关部门关于20xx年春节假期支配的通知，

结合我公司实际状况，支配如下：

         春节放假时间：20xx年x月x日(星期x)至20xx年x月x日(星期x)休息，共放假x天

。20xx年x月x日(星期x)，正常上班。

         春节值班支配：

         (值班人员保安)职责：

         1.仔细做好公司的防火、防盗、平安保卫工作。放假当天仔细检查和关好我

厂各办公室及房间的门窗;关闭不需要的电源;关好水龙头等，消退一切隐患。

         2.仔细做好我厂的平安监控工作。预防各种事故和大事的发生。

         3.每天定时检查车间、试验室，发觉平安隐患，准时向上级领导报告。

         要求：

         1.值班期间，不能脱岗，仔细值班。全天24小时要确保有人在我厂值班。

         2.值班人员每天要做好值班记录。重要事情要有记载。做好交接班等有关工

作。

         3.要坚守岗位，不得擅离职守。有重大问题必需准时向上级领导报告。

         违反值班制度，视情节追究相关责任。放假前，各部门自行支配好卫生清洁

，确保窗户、水、电关闭完好。设备生产人员需做好设备、产品防锈护理工作。特此!恭祝全体同

仁：新春开心，万事如意!
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         20xx年x月x日

篇3：工厂春节放假通知

         各单位：

         为使广大员工民众可以欢喜祥和的渡过新春佳节,依据国家有关放假通知精神

，联合企业目前生产经营状况，保证节日时期安全生产，经企业研究决定，节日时期安排以下：

         1、x月xx日至x月x日放假。此中x月xx日至x月xx日为法定假日，x月xx日、xx

日、日调休，x月xx日、x月x日为公休日，x月xx日、xx日至xx日为带薪休假。x月x日上班。

         2、配合生产的协助单位依据生产线生产状况详细安排。生产时间暂时需要调

整时以暂时通知为准。各单位要做好停产生产线防冻工作，保证节后生产顺利动工。各单位安排

漂亮班人员，检查工作。

         3、销售、供给、运输等部门，安排好节日时期正常业务工作。

         4、凡在节日时期有加班检修设备，需要加班审批表务必于假日以前报办公室

。

         5、假日时期对厂区推行戒严，凡节日时期需要进厂人员名单报企业办公室办

理节假日证明。

         6、严格检查各库房的管理记录，检查库房技防设备能否正常运转，发现问题

实时上报；本篇文章来自资料管理下载。查验应抢营救系统的运作状况，出现突发事故须立刻响

应并发挥有效作用。

         7、各单位要做好节前安全、保密、捍卫教育，抓好防火、防盗等安全工作检

查、增强防备举措，除去隐患，做好节后动工上岗等教育，保证动工顺利。各单位要做好停产生

产线防冻工作，保证节后生产顺利动工。各单位安排漂亮班人员，检查工作。

         201x年x月x日

篇4：工厂春节放假通知

         总部、各分公司：

         X年春节即将来临，根据国务院办公厅假日办春节放假通知精神，结合公司

的实际情况，现将我公司春节放假事宜通知如下：

         2月___日(腊月二十___)～2月___日(正月初___)，共放假____天。2月___日(

正月初___)正式上班。
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         家在异地的员工，请根据本人的实际情况提早预定回家和返程车票。如个别

员工确需在2月___日以前离开公司或因特殊原因2月___日不能按时上班的，必须征得部门负责人

的同意，并按公司规定的请假制度办理请假手续。

         2月___日(周___)17:00后员工将自己的物品及有关业务文件收好、锁好、保管

好即可离开公司;保洁员要进行认真彻底的卫生扫除。公司春节放假期间，根据工作需要安排相关

人员值班，避免耽误或影响正常工作的开展。值班人员按照夜间值班表依次轮流，值班期间应注

意防火防盗，离开公司时认真检查，确保公司的安全

         提前预祝大家X年春节快乐!

         有限公司

         X年2月___日

篇5：工厂春节放假通知

         亲爱的员工们：

         春节将至，为庆祝新春佳节，按照国家有关规定以及我公司实际情况，现决

定放假通知如下：

         一、放假时间

         自2022年1月28日（农历腊月廿六）开始放假，至2022年2月12日（农历正月初

十）结束，共计16天。2月13日（星期日）正常上班。

         二、安全提示

         1.在节假日期间要注意交通安全。如必须外出，一定要注意遵守交通规则，

注意行车安全。

         2.在家注意用电安全。勿乱接电设备，在离开家前务必确认所有电器是否已

经断电。

         3.保持环境卫生。请注意垃圾分类，避免污染环境。家庭厨余垃圾可自行处

理或者依照当地政府要求投放到指定垃圾桶内。

         三、复工提示

         1.请在节假日期间不要去人员密集场所，如电影院、商场等。

         2.如必须在假期内外出，要加强个人防护。佩戴口罩，勤洗手，避免聚集。
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         3.外出后如有发热等症状，要立即去当地的医疗机构进行检查。

         四、福利提示

         公司准备了新春福利，将在正月初七派发，敬请员工期待！

         五、温馨提示

         在新的一年，公司将继续秉承“以人为本，互利共赢”的经营理念，为员工

营造一个良好的工作和生活环境。

         最后，祝愿各位员工新年快乐！身体健康！家庭幸福！工作顺利！

         特此通知！

         二零二一年十二月十四日

         公司:XXX有限公司

篇6：工厂春节放假通知

         尊敬的各位员工：

         你们好！

         新春佳节即将到来，而我们工厂正值订单高峰期，很感谢各位员工能够理解

公司，坚守在岗位完成生产任务。结合我们工厂当下情况，现将春节放假安排通知如下：

         一、20XX年春节假期为XX月XX日-XX月XX日，共XX天。XX月XX日正常上

班，无特殊原因，一律不得延迟返岗，违者按旷工处理。

         二、工厂放假不停产，每个生产车间需安排10名员工值班。春节期间工资按

照XXX元/天计算，另外工厂将给予每位值班员工1000元新春红包，工厂淡季时可将春节假期补休

。

         三、提前三天到工厂上班的员工，工厂可报销往返车费；提前两天者报销百

分之八十，提前一天者报销百分之五十。

         四、为让工厂值班人员也能过上温暖幸福的春节，工厂特在大年三十安排了

团圆饭，诚邀各位值班人员欢聚一团，共度佳节。

         请所有员工在离岗前检查好本岗机器是否关好！返乡注意安全！预祝各位春

节愉快！
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