单位之间告知函
各会员单位：
根据《关于20xx年部分节假日休市安排的通知》(深*会〔20xx〕423号)，现将20xx年端午节休市有关安排通知如下。
一、休市安排
6月9日(星期四)至6月12日(星期日)休市，6月13日(星期一)起照常开市,6月12日(星期日)为周末休市。
二、节假日期间清算交收事宜按照**券登记结算有限责任公司的安排进行。
请各会员单位据此安排好有关工作。
xxx
20xx年xx月xx日
各部室、
根据公司发展需要，经董事长提名、各董事同意、总经理办公会议研究决定：自20xx年3月16日起，聘请xx同志为xx公司总经理助理。主要负责协助总经理做好各部门、各分公司及各产业链条的经营决策、安全生产、仓储管理、财务核算、行政人事、企业文化等全方位的管理工作，为总经理提供合理化建议，并促进各项具体工作的落实。
特此通知。
xxx
20xx年xx月xx日
全体员工：
在新春佳节来临之际，为体现公司党委、董事会"以人为本"的管理理念，公司为在职员工及离(内)退休人员工发放福利，以慰问金形式发放，标准为员工400元/人，离(内)退休人员200元/人，计算个人所得税后，将在节前统一发放。
特此通知
xxx
20xx年xx月xx
