公司发节假日范文格式
xxxxxxxxxx公司
xxx发「20xx」01号关于xx节放假通知
公司各部门：
根据国家法定假期的规定，并结合公司具体情况，现对xx节放假做如下安排：
一、放假时间：20xx年x月x日(周四)到x日(周六)。x月x日(周日)正常上班。
二、请各部门负责人做好本部门的节前工作安排，并检查相关设施、设备，做好防火、防盗工作，确保办公场所的安全、有序。
三、各部门负责人请保持节假期间的通讯畅通，以便公司工作需要。
特此通知
主题词：xx节放假通知
抄送：董事长总经理全体员工
校队：打印：
综合行政部
xx年x月x日
