最新公司清明放假通知范文
全体员工：
根据国务院办公厅的通知并结合公司实际情况，现对于2015年清明节放假安排通知如下：
一、放假时间：
公司定于4月4日(星期六)至4月6日(星期一)放假，共3天。4月7日(星期二)正常上班。
营销部另行安排，请各主管协助调整班次并将排班表于3月31日前交人事行政部备案。
二、注意事项：
请各部门妥善安排好放假之前及放假期间的相关工作，安排值班或加班的人员须严格按照制度规定，做好本职工作，注意加强公司安全防范，下班后关好门窗并做好安全检查。放假期间所有人员须保持手机畅通。另提醒大家节日外出注意人身及财产安全。
特此通知!
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20xx年3月26日
