2023过年放假通知书模板
各部、办、室、项目部：
根据国务院办公厅关于2017年春节期间放假的有关文件精神，结合公司实际情况，现就我司2017年春节放假的有关事宜通知如下：
一、我司2017年春节放假时间为1月27日(农历腊月30)至2月3日(农历正月初六)，2月4日(农历正月初八)上午8点整报到上班。其中，部门副职以上须坚守岗位至2月6日下午5：30，经理办成员、财务部全体人员、陈雷等须坚守到6日下午5：30，其余各部门根据本部门具体业务情况灵活安排。
二、春节放假前，各部门第一负责人要督导做好本部门各项业务的扫尾工作，全体职员要及时处理好2015年度岗位目标范围内的相关工作，并作好2017年度部门工作计划和岗位工作计划，做到提前规划、有序实施。
三、春节放假前，各部门第一负责人要督导部属员工对本部门、各自岗位各类办公设施和办公文具的摆放有条理;关闭电源和门窗，仔细排查各种安全隐患，切实做好防火、防水、防盗等工作，将相关责任区落实到位。
四、全司职员在春节期间，要保持手机随时畅通。如有重大事宜要及时向直属上级领导汇报、请示;要注意个人及家庭成员在春节期间的出行安全、饮食安全、财产安全，过一个快乐、健康、文明、祥和的春节。
预祝全体职员家庭美满、身体健康、春节愉快!
