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通知函格式，包括标题、称呼、正文、落款。
①标题：写在第一行正中。可只写“通知”二字，如果事情重要或紧急，也可写“重要通知”或“紧急通知”，以引起注意。有的在“通知”前面写上发通知的单位名称，还有的写上通知的主要内容。
②称呼：写被通知者的姓名或职称或单位名称。在第二行顶格写。(有时，因通知事项简短，内容单一，书写时略去称呼，直起正文。)
③正文：另起一行，空两格写正文。正文因内容而异。开会的通知要写清开会的时间、地点、参加会议的对象以及开什么会，还要写清要求。布置工作的通知，要写清所通知事件的目的、意义以及具体要求和作法。
④落款：分两行写在正文右下方，一行署名，一行写日期。
写通知一般采用条款式行文，可以简明扼要，使被通知者能一目了然，便于遵照执行。
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××市环保局关于转发《××县环保局关于开展环保自检互检工作的总结报告》的通知各县(区)环保局，各直属单位：
××县环保局是我省环保工作的先进单位，积累了丰富的工作经验。近年来，他们通过开展环保自检和互检，有效地推动了环保工作的深入开展，并取得了良好效果。他们的经验基本也适于我市。现将《××县环保局关于开展环保自检互检工作的总结报告》转发给你们，望参照执行，以推动我市环保工作的深入开展。
××市环保局
年二月十六日
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关于解除房屋租赁合同和要求贵公司腾空房屋的通知
xxxx公司：
我公司与贵公司于xxxx年x月x日签订了《xx房屋租赁合同》。根据合同约定，房屋租赁的期限为xxxx年x月x日至xxxx年x月x日，现合同即将到期。我公司因自身经营需要，不再向贵公司租赁房屋，望贵公司收到本通知后及时腾空房屋并于xxxx年x月x日如期返还房屋。
特此通知
xxxx公司
xxxx年x月x日
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一、函格式写法（一）标题函的标题一般由发文机关、事由和文种构成，有时也可以只由事由和文种构成。（二）正文1．开头。写行文的缘由、背景和依据。一般来说，去函的开头或说明根据上级的有关指示精神，或简要叙述本地区、本单位的实际需要、疑惑和困难。复函的开头引用对方来文的标题及发文字号，有的复函还简述来函的主题，这与批复的写法基本相同。继而，有的复函以“现将有关问题复函如下”一类文种承启语引出主体事项，即答...查看更多
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尊敬的业主/住户：根据《成都市物价局关于中心城区居民生活用水价格调整方案听证会公告》的定价决定，自2011年1月1日起，居民生活用水价格每吨由1.70元调为1.95元(含水利工程水价0.21元/吨)，污水处理费每吨由0.80元调为0.90元。即自来水费由2.5元/吨调整为2.85元/吨。富丽锦城于本月(收取2011年2月水费)起以调整后的水费单价计收水费。感谢您的支持与配合!如您有任何疑...查看更多
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****店4月16日开张，按照员工薪酬规定，员工试用期间，是不享受公司补贴待遇的，这包括员工社保，收银补贴等。4月份马燕娜上班时间16天、黄春梅上班时间18天、周海洋上班时间19天，按照制度规定是不享受各项补贴的，但考虑到本店的员工实际情况，经公司领导研究决定，给予她们享受社保与收银的各项补贴，但不下为例。
具体员工补贴明细如下：一、马燕娜（营业员兼收银）：16天补贴社保：53元，收银：53元，合计：106元。二、黄春梅（营业员）：18天补贴社保：60元。三、周海洋（营业员）：19天补贴社保：63元。就以上三个员工补贴问题，请财务部根据实际情况在8月份工资中给予补回，多谢！特此通知!请知悉！
品牌营销老铭人***专卖店
年9月17日
