清明放假通知书模板
全体员工：
经公司研究决定，20__清明节放假及调休安排时间如下：
1.清明节放假时间为20__年4月4日(星期六)至2021年4月6日(星期一)，共3天，20__年4月7日正式开始上班，20__年4月7日(周二)照常上班。
2.放假期间，有需要安排员工值班的部门请在20__年4月4日上午下班之前把值班名单报给人事部___，以便统计。
公司
日期
