公司内部通报批评模板
致：全体员工编号：**/*/**/****
自：行政部日期：****年**月***日
抄送：***
关于：****通报批评
现向星源汇全体员工通报，因工程部未在规定日期内向行政部递交所辖部门的加班申请及调班申请，致使***行政工作延误，鉴于此事已在每周例会中多次提及，但仍然未得到落实。故给予工程部通报批评。望各部门负责人能在工作中能引以为戒。再有类似问题出现，将由相关部门负责人承担相应责任。
此致
物业经理意见：__________________________________________________________________________________________________________________
客服部：______________工程部：________________
保卫部：______________行政部：________________
