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每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。上班通知怎么写篇一...
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上班通知怎么写篇一
感谢您一直以来对我们工作的鼎力支持！根据国务院办公厅放假通知安排，结合我司实际生产情况，现将我司20xx春节不上班，具体的放假安排告知如下：
1.放假时间：
20xx年2月12日至2月21日，共计十天。2月22日恢复正常工作。
2.  生产安排：
1月31号前的订单，安排年前交货；1月31号后的订单将安排在节后发货，原材料订单可延迟接单至2月8号，可以节前发货。
因春节前生产紧张，交期都延长了交货时间，请大家在1月15号前将贵司采购计划发送至我司业务部，以便于我司安排生产，节前不再接收加急单！！
为了保障贵司的生产交期及生产安排不受影响，请大家尽快安排提前备货，以上给大家带来的不便敬请谅解！
伟思杰全体员工提前祝大家新年快乐，阖家幸福，万事如意！
20xx年xx月xx日
上班通知怎么写篇二
武汉电力全体员工、各位新老客户：
武汉市电力自动化有限责任公司祝大家新年快乐，给大家拜年了!
武汉电力从2月26日(正月初八)正式上班了，我们将以更饱满的热情为各位新老客户提供更优质的服务!
同时请各位员工及早收心归位，快速进入工作状态，以全新的工作姿态，良好的工作风貌，为20xx年的工作开好头、起好步!各位员工要立即从闲适松弛的休假状态转为奋发有为的工作状态，在第一时间改变精神状态，以只争朝夕的工作干劲、激情昂扬的斗志干好本职工作，在新的一年里，争取各项工作能进一步取得优异的成绩!
最后，武汉市电力自动化有限责任公司祝全体员工及各位新老客户鼠年行大运!
附：20xx年工作时间安排
根据季节变化，公司决定，自20xx年2月27日(周五)起上班时间调整为：
上午 8：30 - 11：30
下午12：30 - 17：30
请遵照执行。
电力自动化有限责任公司
20xx年2月20日
上班通知怎么写篇三
公司全体员工：
20xx年春节来临之际，根据20xx年春节不上班，具体的放假安排如下：
一、春节放假时间为：20xx/02/11（周日/腊月廿十六）~20xx/02/22（周四/正月初七）止，共计12天；
二、其中20xx/02/16（周五/正月初一）~02/18（周日/正月初三）为国家法定假日；
20xx/02/19（周一/正月初四）~02/20（周二/正月初五）为周末补休；
三、20xx/02/23（周五/正月初八）正式上班，休假期间全体人员调班如下：
20xx/02/12（周一）与20xx/01/13（周六对调）
20xx/02/13（周二）与20xx/01/20（周六对调）
20xx/02/14（周三）与20xx/01/27（周六对调）
20xx/02/15（周四）与20xx/02/03（周六对调）
20xx/02/21（周三）与20xx/02/10（周六对调）
20xx/02/22（周四）与20xx/02/24（周六对调）
四、节假日期间为事故多发期，在节日期间出游、返乡的员工要注意旅途人身、钱财安全，假期结束后请按时返回公司。
公司祝全体员工新年快乐！
20xx年xx月xx日
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