端午节放假通知格式范文
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——“端午节放假通知”。可只写“通知”二字。
③正文：另起一行，空两格写正文。正文因内容而异。
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。
