企业清明节放假通知范文
集团公司全体员工：
根据国务院办公厅通知精神及国家节假日放假规定，并考虑公司的实际情况，公司特将20__年清明节放假及调休安排通知如下：4月5日(星期六，清明节)放假，4月7日(星期一)补休。
今年部分节假日计划放假安排：
一、清明节：4月5日放假，4月7日(星期一)补休。
二、劳动节：5月1日至3日放假调休，共3天。5月4日(星期日)上班。
三、端午节：6月2日放假，与周末连休。
四、中秋节：9月8日放假，与周末连休。
五、国庆节：10月1日至7日放假调休，共7天。9月28日(星期日)、10月11日(星期六)上班。
生产管理课、制造课、品质保证课部分人员(紧急项目组)申请经总经办批准后加班。总务课、财务课正常放假，营业课根据工作需要安排放假，但不得影响正常的业务工作。未休假的可以安排节后调休。
希望各分公司、工厂、事业部相互转告，并在节前妥善安排好各项工作，确保生产有序进行。放假期间，请各位注意安全，做好安全防范措施。
1、公司生产、办公区域安全：放假期间请各部门负责人督促锁好各自所属门窗;保安值班人员加强值班巡逻，遇突发事件请及时拨打相关紧急电话;
值班电话：___
行政人事部：___
外部电话：治安：110消防：119急救120
2、公司宿舍安全：为确保节假期间公司宿舍内部安全，原则上不得留宿外来人员，如亲朋好友确实需在公司宿舍留宿，必须向行政人事部报备批准，否则将按公司相关规章制度处理;外出人员请尽量将贵重物品随身携带;出入楼层须顺手关好楼层电子防盗门。
3、人身财产安全：放假期间，各同仁如外出探访亲友或游玩，请注意自身人身和财产安全;
4、消防安全：放假前请各部门自觉关闭该关闭的电源，总务负责核查;严禁在厂区及宿舍内生火;注意用电安全。
感谢大家的辛勤劳动，公司董事会谨祝全体职工及其家属：平安吉祥，阖家幸福!
__集团
___年__月__日
