怎样写通知书范文
在不断进步的社会中，我们用到通知的地方越来越多，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。相信写通知是一个让许多人都头痛的问题，以下是小编整理的关于公司怎样写通知书范文，欢迎大家分享。
怎样写通知书范文第1篇
各抽烟员工：
公司近来一直存在抽烟员工将烟头随意乱丢的现象，严重影响公司的形象。经多次劝说仍然没有改观。今后再有随意乱丢烟头者，罚款30元/次。
注：此罚款为强制执行，当场不愿缴者，公司办将通过书面形式递交财务从当月工资扣除。
特此说明
江苏通威玻璃钢有限公司
20xx.8.29
怎样写通知书范文第2篇
公司各部门、各项目监理处(部)、xx指挥部：
为加强公司项目监理管理，确保公司信息畅通，使上级文件精神和公司的规章制度及相关要求得以贯彻落实，同时准确了解项目监理部工作情况，对经验进行交流、总结，存在的问题及时反馈，员工的诉求得到有效处置，特制定如下会议制度。
一、项目监理处(部)会议制度：
公司各项目监理处每月至少如开一次内部工作会议，具体时间自定。地点可在公司六楼会议室，并作好签到和会议记录。
会议内容：
1)传达贯彻上级有关本行业文件精神及公司规章制度和各项要求;
2)了解各项目监理工作情况及存在的问题;
3)听取员工的意见和建议，使管理工作得到改进。
二、公司总监例会制度
暂定每月26日(如遇节假日顺延)由项目管理部和总师办牵头组织，相关领导及部门参与，公司所有项目总监参加的公司总监例会。会议地点：公司六楼会议室。
会议内容：
1)讨论项目监理的技术和管理工作;
2)汇报所监项目的进展、体会及经验交流并总结、改进、提高;
3)对现行的技术管理文件资料、工作程序、方式方法及需修改完善的方面提出合理化建议和意见及改进措施。
三、有关公司信息沟通方式，会议的计划安排，会议的要求按颁布后的新贯标文件和相关制度规定执行。
二零xx年八月十九日
怎样写通知书范文第3篇
各部门：
为加强员工之间的沟通和交流，增强团队凝聚力和向心力，经请示公司领导，兹定于X月X日至X月X日，赴XXXX开展户外拓展训练活动，活动为期2天。现将有关事宜通知如下。
一、活动行程安排：X月X日上午7:30在集团公司广场集合，出发前往培训地点，X月X日下午17:00返回XX。
二、请各部门员工提前做好工作安排。
三、参加培训的员工可乘坐公司班车(车辆：XX，联系人：XX，按照原上下班路线，各站点提前30分钟乘车;车辆：XXXX,联系人：XXX，7:15从XXX出发)，也可自行乘车到集团公司广场集合。
特此通知。
附：1、《拓展训练活动行程安排表》
2、《真火镭战注意事项须知》
怎样写通知书范文第4篇
xxxx(主送单位)：
为了xxxxxx(目的)，根据xxxxxx(依据)，xxxx(主办单位)定于20xx年xx月xx日在xxxx(地点)召开xxxxxx会议。现将有关事项通知如下：
一、会议内容：xxxxxx。
二、参会人员：xxxxxx。
三、会议时间、地点：xxxxxx。
四、其他事项：
(一)请与会人员持会议通知到xxxxxx报到，xxxxxx(食宿费用安排)。
(二)请将会议回执于20xx年xx月xx日前传真至xxxx(会议主办或承办单位)。
(三)xxxxxx(其他需提示事项，如会议材料的准备等)。
(四)联系人及电话：xxx、xxxxxxxxxxxxx
附件：
1.参会名额分配表
2.会议回执
(印章)
20xx年xx月xx日
怎样写通知书范文第5篇
尊敬的新、老客户:
我公司因城市改建需要，办公、仓储物流中心分别将于20xx年xx月xx日搬入新址(联系方式不变)。新址环境优雅、设施齐全，更便于我公司为各位新老客户提供优质的服务。如因公司的搬迁给您与贵公司带来不便，我们深表歉意。如有疑问欢迎致电:xxxx。
特此通知!
新址:xxxx路(xxxxxxx厂区内)
邮编:xxxxxx
公交路线:
1、从xxx公交总站乘公交xxx路至xx站下车即到。(后附线路表)
2、从xxx乘xxx路至xxx站下车即到。(后附线路表)
xxxx有限公司
20xx年xx月xx日
怎样写通知书范文第6篇
尊敬的各位领导、各位嘉宾、同志们、朋友们：
经过五个月的紧张施工建设，新的大野公司总部终于落成，这是我们大野公司历史进程中的一件大事。在此，我代表大野公司全体员工，向今天前来参加剪彩仪式的市领导、各位嘉宾和朋友们表示热烈欢迎！向一直以来关心、支持和帮助大野公司发展壮大的建设、工商、税务、金融系统及各界同仁表示诚挚的感谢！
大野公司从小到大经历了XX年的风风雨雨，十年中我们既经历了坎坷、挫折和逆境，更获得了关心、支持和爱护。XX年的发展历程见证了这样的道理：企业的发展壮大需要强有力的外援，依赖广大员工的集体劳动和智慧。可以说，XX年里我们最大的收获是赢得了众多“志同道合”的朋友，我们最大的财富是拥有了一大批“以企为家”的员工队伍。没有各届朋友的鼎力支持、仗义相助，就不会有大野公司繁荣壮大；没有广大员工的辛勤汗水、无私奉献，就不会有大野公司的崭新局面。借此机会，请允许我再次向各位来宾表示感谢！向公司全体员工，并通过你们，向你们的家属表示由衷的敬意！
今后，大野公司将在更大领域与各界宾朋共同揩手、共谋发展。公司内部将继续秉承“以人为本”的发展理念，彰显人文关怀，进一步弘扬“企兴我荣、企衰我辱”的优良传统，将大野公司不断做大做强！
各位朋友：国家振兴东北老工业基地和市委、市政府“大开发、大建设”的`重要部署，为大野公司的发展开辟了广阔的前景，我们一定要抓住这难得的机遇，不断推进企业技术创新，提高员工素质，努力把大野品牌做成省内外享有胜名的品牌，为鹤岗市经济发展做出新的、更大的贡献。
谢谢大家！
董事长：
怎样写通知书范文第7篇
尊敬的各位新老客户以及广大的朋友：
新年好!
我公司于20xx年2月28日将正常开工，各项工作一切照常运行。
在充满希望、机遇和挑战的20xx年，愿奇越工艺能为您带来更优质的服务!感谢各位新老顾客对的支持及信任!
祝各位在新的一年生意兴隆!
怎样写通知书范文第8篇
尊敬的各位新老客户以及广大的朋友：
新年好！我公司于20xx年2月7日（正月初八）将正常开工，各项工作一切照常运行，公司主要产品有：高品质及性价比室内外LED灯具。LED路灯、LED投光灯、LED洗墙灯、LED筒灯、LED天花灯等等。同时公司也将全面隆重推出一系列RGB触摸遥控系列投光灯（该系列灯具技术国内领先）。如有业务咨询请直接拨打总机xx，或手机xx。在充满希望、机遇和挑战的20xx年，愿广东江门鸿腾照明科技有限公司能为您带来更优质的服务！感谢各位新老顾客对的支持及信任！
祝各位在新的一年生意兴隆!马年行大运万事如意！
江门鸿腾照明科技有限公司
怎样写通知书范文第9篇
20xx年端午佳节将至，根据集团总部福利标准，南京基地食堂定于6月9日(农历五月初五)晚餐为基地所有员工提供福利餐饮，具体安排如下：
一、费用标准：10元/人;
二、加餐安排：
1、加餐时间：20xx年6月9日 16:30――18:30 ，逾期不补;
2、就餐地点：基地食堂二楼;
3、加餐菜谱：
A套餐：酒鬼鸡块+豆豉蒸腩肉+蒜茸青菜+平菇三鲜汤+米饭
B套餐：酱烧脚翅+火锅鱼+蒜茸青菜+平菇三鲜汤+米饭;
C套餐：猪肚煲老鸡+脆皮烤鸭+蒜茸青菜+平菇三鲜汤+米饭;
D套餐：清蒸排骨+丝瓜肉片+蒜茸青菜+平菇三鲜汤+米饭;
4、菜式选择：以上菜式套餐只可选取其中一种;
5、员工凭个人厂牌领取福利餐饮，并进行刷卡登记，不扣厂牌储值，若出现重复领取的，将按照福利餐饮的同等金额扣除个人产品储值，同时给予行政处罚。
怎样写通知书范文第10篇
公司各部门、各控股子公司、全体员工：
根据国网湖北省电力公司恩施供电公司通知，公司总部将于20xx年7月17日05:30至20xx年7月17日19:30停电。经总裁办公会议研究并结合公司实际情况，特作如下通知：
一、调休
20xx年7月16日（星期日）正常上班，20xx年7月17日（星期一）调休1天。
二、相关事宜安排
１、请各部门做好工作安排，行政部配合互联网大数据事业部做好机房供电相关准备。
２、安排好停电当天的值班工作，落实值班人员报总裁办备案，确保网络、平台安全正常运行；
３、调休前切断必须关闭的电脑、空调、照明灯电源等用电设备），锁好门窗，做好安全防护。
三、值班安排
刘 杰 xx
李 琦 xx
特此通知。
湖北中天亿信科技股份有限公司
20xx年7月13日
怎样写通知书范文第11篇
尊敬的各位新老客户以及广大的新老朋友：
新年好!我公司已于20xx年2月26日(正月初八)正常开工，各项工作一切照常运行，在充满希望、机遇和挑战的20xx年，xx将为您带来更优质的服务!
感谢新老客户一直以来对xx的支持与信任!祝各位在新的一年生意兴隆，万事如意!
深圳市xx科技有限公司
20xx年2月26日
怎样写通知书范文第12篇
尊敬的各位新老客户以及广大的朋友：
新年好!
科宝集团总部于正月初八将正常上班，其他各分子公司将于正月初十正式上班，各项工作一切照常运行。
在充满希望、机遇和挑战的20xx年，科宝集团将为您带来更优质的产品及服务!感谢各位新老顾客对本公司的支持及信任!
祝各位在新的一年生意兴隆、财源滚滚!
湖南省科宝华宇材料有限公司
20xx年2月4日
怎样写通知书范文第13篇
各部（室）、物管中心、各管理处：
经公司经理室研究决定，对二0xx年七月四日下发的《统一配置工作制服管理规定》（xx物[20xx]04号）作如下修改：
一、第二项"工作制服的使用管理"第2条"员工及保安人员离职时制服的办理"改为"员工离职时制服的处理"。
二、第二项第2条第（1）款"保安人员离职时"改为"保安人员、绿化清洁人员、厨务人员、金禧花园机电工离职时"。
以上决定自发文之日起执行。
二0xx年十一月二十二日
怎样写通知书范文第14篇
各位客户：
衷心感谢您对我公司一直以来的信任与厚爱，正得益于您的关注与支持，我司才能不断发展壮大，走向成熟。现因公司发展需要，从xxxxxxxx年xx月xx日起，我司正式搬迁至如下地址，电话和传真将保持不变。
地址：xxx
邮编：xxxx
电话：xxx
传真：xx
e―mail：xxxx
不便之处，敬请谅解。
我们将更加努力，竭诚为您提供更专业、更优质的服务。
xxxx有限公司
20xx年x月x日
怎样写通知书范文第15篇
20xx年已经过去，迎来了20xx年。为了感谢大家一年来的辛苦和为公司做出的贡献，更为了公司在20xx年公司各项工作顺利的开展，经公司领导研究决定将于本月举办公司年会，根据公司各部门工作进展情况会议分为“20xx年度年终员工答谢会”、“20xx年度年终总结会”和“20xx年度计划会”三个部分进行，现将年会相关事宜通知如下：员工答谢会
一、时间：20xx年1月14日8：40―17：30;
二、地点：瑶台山庄;
三、主题：“20xx年度年终答谢”。
四、参会人员：产品部入职未满一年(含一年)主管以下员工、库房入职未满一年(含一年)主管以下员工、生产部经理;库房经理、行政经理、行政部保洁、司机、产品部副总、供应部副总。
xxx
日期
怎样写通知书范文第16篇
尊敬的客户：
您好！
承蒙您长期以来对本公司的大力支持与配合，本公司全体员工表示由衷的感谢！
因业务发展需要和公司规模的扩大，自20xx年3月1日起，公司将搬迁至新的地址（具体联系方式附后），因公司搬迁期间给您带来的不便，我们深表歉意！我司将以此次搬迁为一个新的起点，进一步为您提供更优质的产品和服务，与您共同发展，并再次感谢您长期以来给予本公司的支持与合作！
新地址：电话：0577―2782xxxx
传真：0577―6262xxxx
如因公司的搬迁给您与贵公司带来不便，我们深感歉意，并敬请谅解！
特此通知！
xx科技有限公司
20xx年2月22日
