公司放假通知书范文
致：全体员工
由：人力资源部
日期：20xx年12月26日
事由：关于20xx年元旦放假通知
根据国家法定假期的规定和公司的实际情况，现将20xx年元旦放假及假期工作安排通知如下：
一、放假时间
20xx-01-01(周三)当天休假一天
二、放假要求
1)各同事请根据放假时间要提前做好工作安排;
2)放假前恳请各位伙伴及时检查门窗，关闭办公设备电源，妥善保管各类物;
3)放假期间，各部门负责人保持手机开机，通信畅通，便于联络;
)放假期间，全体伙伴需管理好自身物品，需外出、探亲者注意旅途安全。
