公司放假通知范文

【公司春节放假通知】
公司各部门及全体员工：

2008年春节即将来临，根据国家春节通知精神，结合公司的实际情况，现将我公司春节放假时间通知如下：

2月1日(腊月二十五)～2月14日(正月初八)，共放假14天。2月15日(正月初九)上班。

特别说明：除了春节7天假期外，另外7天为年假天数。

请工作在异地的员工根据本人的实际情况提早预定回家和返程车票。如个别员工确需在2月1日以前离开公司或因特殊原因2月15日不能按时上班的，必须征得部门负责人的同意，并按公司《日常行政管理制度》中规定的请假制度办理请假手续。

1月31日(周四)14:00后员工将自己的物品及有关业务文件收好、锁好、保管好即可离开公司;保洁员要进行认真彻底的卫生扫除。

因公司春节放假时间较长，各部门要根据工作需要在2月1日～3日和2月13日～14日安排相关人员值班，避免耽误或影响正常工作的开展。同时在春节放假期间总部各部门确因工作需要加班的，要经部门责任人签字确认并于1月30日下班前将加班人员名单报到行政部。值班、加班期间应注意防火防盗，离开公司时认真检查，确保公司的安全。

提前预祝大家2008年春节快乐!清明节法定调休放假时间是三天，朋友们一定都计划着怎么外出游玩的问题了。但是，一般公司都会有法定的文件来详细说明放假时间和怎么放假的问题，转载自表格下载网http://www.biaogexiazai.com，请保留此标记也就是所谓的公司清明节放假通知。您收到公司清明节放假通知了么?或者说，作为人事部，挑起这一重任的您已经拟好了公司清明节放假通知么?

按照国家相关文件规定，距离清明节放假调休的时间刚刚好还有一周的时间，关于公司清明节放假通知的拟定工作已经落在了您的头上，您会怎么做?您该怎么去着手准备2012公司清明节放假通知?

世界工厂网学堂频道已经为大家讲解了不少关于放假通知的写作方法和技巧，以及放假通知的范文。这里，世界工厂网小编将会就具体的公司清明节放假通知为大家做一个介绍，以便能够我大家提供参考，合理制作出详细的贵公司清明节放假通知。

好了，世界工厂网小编这就为大家提供几篇比较好用的2012公司清明节放假通知范文，一起来参考一下吧!

【2012公司清明节放假通知】

XX公司清明节放假通知

全体员工：

经公司研究决定，2012清明节放假及调休安排时间如下：

1.清明节放假时间为2012年4月2日(星期一)至2012年4月4日(星期三)，共3天，2012年4月5日正式开始上班，2012年3月31日(周六)和2012年4月1日(周日)照常上班。

2.放假期间，有需要安排员工值班的部门请在2012年4月1日上午下班之前把值班名单报给人事部XXX，以便统计。

XX科技股份有限公司

2012年3月*日
