各种节气放假通知怎么写
各校区、部门：
值清明节来临之际，根据国家法定节假日规定，结合我公司实际情况，公司现将20xx年清明节放假事项安排如下：
1、放假时间：
总部：4月4日至4月6日，共3天，其中4月5日为法定节假日，4月7日正常上班;校区行政人员：3月30日-3月31日按正常轮休，4.5日至4月月底之前可调休一天;校区老师：3月30日-3月31日按正常统休，4.5日至4月月底之前可调休一天。
2、放假期间特殊情况规定：
(1)清明放假期间教师有课程安排的，正常上课，凭打卡记录安排节后调休;
(2)清明放假期间各校区根据实际情况调整上班时间，安排人员值班，确保工作正常开展;
3、请各校区负责人组织好放假前的安全检查工作，并做好防火、防盗排查，确保公司财产安全。
、放假期间需要外出的人员应注意人身安全及财产安全。
祝全体员工假期愉快!
