正式书面通知函
正式书面通知函第1篇
通知函格式，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。
正式书面通知函第2篇
××市环保局关于转发《××县环保局关于开展环保自检互检工作的总结报告》的通知各县(区)环保局，各直属单位：
××县环保局是我省环保工作的先进单位，积累了丰富的工作经验。近年来，他们通过开展环保自检和互检，有效地推动了环保工作的深入开展，并取得了良好效果。他们的经验基本也适于我市。现将《××县环保局关于开展环保自检互检工作的总结报告》转发给你们，望参照执行，以推动我市环保工作的深入开展。
××市环保局
年二月十六日
通知函范文精选
关于解除房屋租赁合同和要求贵公司腾空房屋的通知
xxxx公司：
我公司与贵公司于xxxx年x月x日签订了《xx房屋租赁合同》。根据合同约定，房屋租赁的期限为xxxx年x月x日至xxxx年x月x日，现合同即将到期。我公司因自身经营需要，不再向贵公司租赁房屋，望贵公司收到本通知后及时腾空房屋并于xxxx年x月x日如期返还房屋。
特此通知
xxxx公司
xxxx年x月x日
