写一篇通知20字
在充满活力，日益开放的今天，我们需要用到通知的情形越来越多，通知有时是告知有关单位需要周知或共同执行的事项的平行文种。你写通知时总是无从下笔？以下是小编为大家收集的简短的通知范文，仅供参考，大家一起来看看吧。
写一篇通知20字第1篇
各系各办公室：
根据x市教育局春节放假的有关要求，xx学院的拟定与x月x日放假，时间定于x月x日——x月x日。保卫处（科）应做好留守工作。
望各系办公室老师予以配合。
xx学院办公室
xx年x月x日
写一篇通知20字第2篇
新媒体部门领导及各位同事：
由于本月是我司工作质量监督月，所以想请公司新媒体部门领导，部门同事来参加这次会议，会议主要讨论部门未来发展方向，部门同事的工作月总结汇报，还有进行同事之间的互动和学习，以促进本部门的未来发展。
会议时间：20xx年8月7日
会议地点：16层会议室
会议主要内容：部门主管做PPT演讲，所有部门同事进行本周工作汇报和总结。部门领导进行总结性的发言。
参加会议人员：部门领导，所有部门同事。
有关要求：参加会议人员在开会期间不要拿出手机，会议期间不要拿出零食，不要和部门同事交头接耳，遵守会议期间的纪律。所有参加会议人员必须准时出席，不得请假。希望大家可以相互转告！
人事行政部
xx年x月x日
写一篇通知20字第3篇
中心各部门：
经领导班子研究决定，于20ｘｘ年ｘｘ月ｘｘ日（星期ｘ）下午14：00时，在中心二楼会议室召开20ｘｘ年度工作总结大会，部署20ｘｘ年度相关工作，为确保本次会议的成功召开，现就有关事项通知如下：
一、本次会议届时有ｘｘ领导参加。
二、中心领导班子成员在会议上分别汇报各自的分管工作，要求结合实际重点汇报20ｘｘ年度相关工作。
三、部门负责人在会议上要结合实际情况汇报20ｘｘ年度的重点工作。
四、所有参会人员必须提前十分钟到达会场进行签到，14时将准时召开会议。
五、要求参会人员必须做好本次会议记录，会后部门负责同志要及时将会议内容传达给部门人员。
六、中心部门负责人（含）以上领导不得缺席本次会议，汇报工作时要求必须有书面汇报材料。各自书面汇报材料于1月25日上午9时前送交办公室进行复印。
七、会议汇报工作程序：副主任——财务主管——客服主管——维修部——绿化保洁部——保安部——锅炉班——常务副主任。
八、由于会议场所较小，本次会议共计划25人参加，其中中心领导班子5人，部门负责人4人，办公室2人，党员2人（ｘｘｘ、ｘｘｘ），维修部2人，客服部3人，保安部2人，财务部1人，绿化保洁部1人，锅炉班1人，ｘｘ管委会领导2人。部门负责同志按照计划人数各自安排本部门人员参加会议。
九、各部门安排人员参加本次会议时尽量考虑业务骨干、技术能手参加。
十、部门负责人在ｘｘ月ｘｘ日上午10：30协助办公室一块布置会场。
特此通知！
人事行政部
xx年x月x日
写一篇通知20字第4篇
公司各单位：
20xx年3月24日（本周日）下午3：00陆安、陆泉、农业公司所有员工和物业、酒店的管理层请到晋如意会所一楼会议室参加公司会议，请大家准时参加。
望大家相互告知！
特此通知。
人事行政部
xx年x月x日
写一篇通知20字第5篇
各街道办事处，区府直属各单位：
我办已于20xx年8月18日发出了《关于政务公开有关工作的通知》（越府办〔20xx〕62号），现对该《通知》中的“越秀号”信息服务直通车之为民服务专列项目建设补充通知如下：
一、区信息办已做了部分单位为民服务业务的梳理，整理出《部分职能单位业务梳理情况表》（详见附件1，下称《情况表》），请《情况表》中的有关单位，在区信息办前期整理的基础上，将本单位为民服务的相关业务重新进行梳理。梳理时，要求对《情况表》中已有的内容重新按《越秀区为民服务业务受理调查表》（下称《调查表》，详见附件2）的要求进行确认；对《情况表》中不全面或没有、但日常工作中存在的为民服务业务内容，按照《调查表》的要求进行梳理后填报。
二、《情况表》中没有体现但日常工作中有面向为民服务业务的单位，请按《调查表》的要求对所有的为民服务业务进行梳理填报。
三、各街道办事处暂不用梳理报送为民服务业务。
四、其他事项按越府办〔20xx〕62号通知办理。
特此通知。
xx年x月x日
