写一份通知的范文
通知的格式
通知的格式，包括标题、称呼、正文、落款。
1、标题：写在第一行正中。可只写“通知”二字，如果事情重要或紧急，也可写“重要通知”或“紧急通知”，以引起注意。有的在“通知”前面写上发通知的单位名称，还有的写上通知的主要内容。
2、称呼：写被通知者的姓名或职称或单位名称。在第二行顶格写。（有时，因通知事项简短，内容单一，书写时略去称呼，直起正文。）
3、正文：另起一行，空两格写正文。正文因内容而异。开会的通知要写清开会的时间、地点、参加会议的对象以及开什么会，还要写清要求。布置工作的通知，要写清所通知事件的目的、意义以及具体要求和作法。
4、落款：分两行写在正文右下方，一行署名，一行写日期。
写通知一般采用条款式行文，可以简明扼要，使被通知者能一目了然，便于遵照执行。
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各部门、员工：
经公司研究决定下周组织各部门去xx一日游，期望各部门员工能进取参与，有意愿者请到前台处报名。
1、须知事项
地点：xxx。
时间：20xx年x月x日（早上9：00分集合）。
集合地点：公司楼下。
费用：均由公司支付（零食方可自带）。
2、注意事项
（1）员工要提前15分钟到达集合地，不要迟到。
（2）带上所需用品（如：备用衣服、雨伞、泳衣等）。
（3）游玩时注意自身安全，尽量不要走散群队。
（4）方可与家属朋友同行。
特此通知！
xx科技人事部
20xx年x月x日
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各部门员工：
公司定于20xx年x月x日在办公楼第一会议室召开第x届职工代表大会。现将有关事项通知如下：
1、预备会
（1）时间：20xx年x月x日下午。
（2）地点：办公楼第一会议室。
（3）参加人员：全体员工。
（4）各代表团于x月x日下午到办公楼第一会议室报到。
2、开幕式
（1）时间：20xx年x月x日上午。
（2）地点：办公楼第一会议室。
（3）参加人员：全体员工。
3、工作要求
（1）所有参会人员要按时参加会议，并到签到处签到。
（2）所有参会人员要关闭手机，保持会场肃静。
（3）正式代表、特邀代表、列席代表名单附后。
xx公司办公室
20xx年x月x日
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各部门：
为使所有员工过上一个祥和、愉快的假期，保证放假期间公司的生产、经营正常开展，现将放假有关事项通知如下：
1、公司放假时间为：x月x日至x月x日，共x天，x月x日正式上班。
2、生产部门的放假事宜根据生产任务妥善安排。
3、家在外地以及特殊情况的员工需要提前返乡的，应办理请假手续，并报送综合管理部备案。
4、各部门应于x月x日前对各自的办公场所、生产车间、仓库等进行一次卫生大扫除及安全大检查。落实＂三防＂措施，重点做好防火、防盗工作，保证用电安全（员工在离开岗位前请关闭所有电器的电源），杜绝事故隐患，确保假期内公司的安全。
5、放假期间各部门应根据经营需要安排好本部门值班，值班人名名单请于x月x日前报综合管理部备案。
　　xx公司人事部
　　20xx年x月x日
