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春节放假通知函对客户篇一
根据国务院办公厅关于20xx年部分节假日安排的通知规定，20xx年春节从2月2日-8日（农历除夕至正月初六）放假调休，共7天。1月30日（星期日）、2月12日（星期六）上班。
根据上级有关通知要求，现就加强节日期间值班工作强调如下：
1、各单位、科室要安排好节日期间的值班工作，定人定岗定责，确保各单位24小时有人值班，并保持通信联络畅通，局里将组织抽查。
2、各单位、科室要对节日期间的工作进行科学合理安排，对突发性事件要有预案，对发现或发生的不稳定因素苗头和各类事故必须及时上报局办公室。
3、严格执行请假审批制度。节假日期间局领导班子成员外出超过一天，须报局长审批；局属各单位、科室主要负责人外出超过一天的，须报分管领导批准；其他工作人员外出要告知所属单位、科室主要负责人。
4、各单位要切实加强车辆的管理，保证行车安全，车辆外出超出诸城境内需经分管领导同意。
5、各单位、科室在放假前，要认真开展一次安全检查，及时排查、消除安全隐患。
6、各单位、科室要进行一次卫生大扫除，并根据各自实际，搞好亮化美化工作，努力营造欢乐祥和的节日气氛。
7、各单位、企业节日期间值班表要按时报送局办公室。
xxx公司
20xx年x月xx日
春节放假通知函对客户篇二
20xx年春节在即，为了便于公司同仁提前安排好工作和生活，现根据国务院办公厅通知精神及公司的福利政策，将\"春节\"期间的放假安排通知如下：
20xx春节放假安排通知：。
春节假期值班人员职责及要求：
一、值班人员的工作职责
1、认真做好公司的防火、防盗、安全保卫工作。值班人员要认真检查和关好公司各办公室及房间的门窗；关闭不需要的电源；关好水龙头等，消除一切隐患。确保公司办公大楼的一切安全。
2、认真做好的安全监控工作。预防各种事故和事件的发生。
3、值班期间，不能脱岗，认真值班。全天24小时要确保有人在公司值班。
4、值班人员要做好值班记录。重要事情要有记载。做好交接班等有关工作。
5、值班人员要做好公司花草树木的施水及防冻工作，遇天气变化，应及时做出相应处理；保证办公大楼的水电供应。
6、要坚守岗位，不得擅离职守。要提高警惕，做好办公大楼的安全保卫工作，做好值班期间的工作。有重大问题必须及时向上级领导报告。违反值班制度，视情节追究相关责任。
7、值班人员要做好电话记录，做好上情下达、下情上报工作，接待来访人员，负责办公大楼安全及楼梯过道的卫生工作。完成领导交办的其他工作。
二、值班要求
1、值班人员在春节放假值班期间为公司水电运行及安全工作的第一责任人，必须加强责任感，增强工作的自觉性与主动性，确保水电安全、稳定运行。
2、在值班期间必须坚守工作岗位，不得无故让他人替岗，严禁饮酒，需要外出时，必须保证公司有人值班。
3、值班期间必须保证电话畅通，遇到重大事情，必须报告上级领导并做好临时处理措施，积极处置。
4、认真做好值班记录，对出入口、停车处、监控室及公司安全防火情况等，必须认真检查。
5、值班地点：
值班人员：姓名及电话
值班日期：20xx年1月*日至20xx年*月*日
6、值班员工在值班时间内，应坚守岗位，对迟到、早退、缺岗的值班人员扣除当日值班补助并视情节严重给予处分。
值班人签字：
请大家安排好时间，祝大家度过一个愉快的春节假期！
x公司人力资源部
20xx年1月**日
春节放假通知函对客户篇三
尊敬的新老客户和商业伙伴:
您们好！
春节是渐进的。为了庆祝中华民族的传统节日，所有人都可以快乐地过一个快乐祥和的春节，尽可能与家人一起享受节日的快乐和喜悦。结合公司实际生产情况，公司领导决定：
一、公司定于20xx年x月xx年假从日起开始，年假共计:20天，截止日期为20天xx年x月xx日，20xx年x月xx正式工作日（农历大年十一）。
二、放假期间，如有不便之处，敬请谅解！
三、提前祝大家新年快乐，鼠年吉祥！
四、20年全国各大物流xx年x月xx有些网站不再在一天左右中转，只能直接到达，所以请新老客户提前备货，以免给您带来不便，谢谢，合作愉快！
xxx公司
20xx年x月x日
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