写一个通知20字
在发展不断提速的社会中，我们使用上通知的情况与日俱增，通知的功能多，种类多，写法彼此有较大的区别。怎么写一个精辟简短的通知呢？下面是小编收集整理的写一个通知20字，仅供参考，欢迎大家阅读。
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。
写一个通知20字第1篇
集团公司全体员工：
根据国务院办公厅通知精神，现将元旦放假安排通知如下：
1月1日至3日放假调休，共3天。1月5日(星期六)、1月6日(星期日)上班。
请各部门做好各项工作安排。
行政人事部
二零一X年十二月十一日
写一个通知20字第2篇
会议通知：定于21日中午12点在工地会议室，由X总主持安全生产工作急需协调事项会议，请X总、X总、安全部主管、各地块经理及水电安装负责人准时参会。特此通知。
写一个通知20字第3篇
通知
原定今日下午进行的校际足球对抗赛因雨改期，具体比赛日期经两校协商后，另行通知。另，午后的体育活动改为文艺活动，由各班按预案组织实施。
教导处
×月×日
