
最新工作计划通知(模板7篇)
计划是提高工作与学习效率的一个前提。做好一个完整的工
作计划,才能使工作与学习更加有效的快速的完成。通过制定
计划，我们可以将时间、有限的资源分配给不同的任务，并
设定合理的限制。这样，我们就能够提高工作效率。下面是
小编整理的个人今后的计划范文，欢迎阅读分享，希望对大
家有所帮助。

工作计划通知篇一

尊敬的客户:

您好！

承蒙您长期以来对本公司的大力支持与配合，本公司全体员
工表示由衷的感谢！

因业务发展需要和公司规模的'扩大，自20__年3月1日起，公
司将搬迁至______具体___附后___，因公司搬迁期间给您带
来的不便，我们深表歉意！我司将以此次搬迁为一个新的起
点，进一步为您提供更优质的产品和服务，与您共同发展，
并再次感谢您长期以来给予本公司的支持与合作！

新地址： 电话：__________

传真：___________

如因公司的搬迁给您与贵公司带来不便，我们深感歉意，并
敬请谅解！

特此通知！

__有限公司



工作计划通知篇二

××××(主送单位)：

为了××××××(目的')，根据××××××(依
据)，××××(主办单位)定于××××年×月×日
在××××(地点)召开××××××会议。现将有关事项通
知如下：

一、会议内容：××××××。

二、参会人员：××××××。

三、会议时间、地点：××××××。

四、其他事项：

(一)请与会人员持会议通知到××××××报
到，××××××(食宿费用安排)。

(二)请将会议回执于××××年×月×日前传真
至××××(会议主办或承办单位)。

(三)××××××(其他需提示事项，如会议材料的准备等)。

(四)联系人及电话：××× ××××

附件：1.参会名额分配表

2.会议回执

(印章)

××××年×月×日



工作计划通知篇三

各位同事：

新春佳节渐近，为欢度中华民族的传统佳节，使全体人员能
够开开心心地过上一个欢乐、祥和的20xx年春节，尽可能的
与家人一齐享受节日的欢乐和喜悦;结合生产状况，经公司研
究决定：

公司定于1月_日起开始放年假，年假共计_天，截止时光为__，
__正式上班。

同时，公司要求所有的员工务必在__到达深圳，确保__能够
正常上班;届时公司一律不理解电话请假，逾期未到者按旷工
处理。

为了让不回家的员工过一个欢乐祥和的春节，同时也方便公
司在春节期间的食宿安排和管理工作的开展，特通告好下：

1、决定不回家并留厂的员工(包括外宿员工)如果仍未登记的
员工，请尽快到各部门主管/文员处登记，登记时注明员工姓
名及部门/级别以及是否在厂内食宿，是享用管理餐还是员工
餐等。

2、各部门文员/主管请将增加的统计名单于元月_日前将留厂
人中名单交到行政部

3、行政部将根据留厂人员状况安排用餐及住宿保安相关事宜，
请员工决定后再行登记

4、所有留厂员工在春节期间用餐不再扣除伙食费，由公司全
额承担，除夕夜与大年初一中餐加餐。

5、留厂员工能够自发组织唱歌、跳舞、游戏等娱乐活动，不



得在厂内进行赌博、吸毒、酗酒、打架斗殴等违法违纪活动，
违者将按厂规处理。

_年_月_日

工作计划通知篇四

您们好!过去了，迎来了新的一年。在过去的一年里，忠心的
感谢各位合作商的大力支持!有你们的支持，好来福走得更加
的顺，更加的稳，再次的感谢你们!希望在20再次的得到你们
的支持!以我们之间的诚信，共同开拓未来的市场和美好的明
天。

现为了方便大家的工作安排，做好年前和明年初的准备工作，
好来福拟定从年2月3号开始放假，至2016年2月15号，16号正
式上班。

各位合作商如有什么需要交待的，请把计划发过来，我司将
会尽力配合大家做好各项计划工作。谢谢!

顺祝大家在新的一年!

身体健康!心情愉快!生意兴隆!财源广进!家庭幸福!

佛山好来福公司全体同仁致敬

2016.01.28

工作计划通知篇五

10月是收获的时节，同样，20xx年的10月也是碧海蓝天丰收的
季节，这个月会员卡销售创出佳绩。其中，男宾部员工王扬
扬表现突出。他在工作中加班加点、尽职尽责、开动脑筋、
吃苦耐劳，这种主人翁精神不仅获的顾客的高度满意，也为



员工树立了典范。为激励先进、强化服务意识、持续提升业
绩，公司决定对王扬扬通报嘉奖、奖金奖励。

奖金如下：

1.10月个人总售卡108000，提成1944元。

2.售卡成绩第一，按公司制度奖励300元。

3.董事长特别额外奖励500元。

希望王扬扬在今后的工作中，再接再厉，戒骄戒躁，珍惜成
绩和荣誉，把荣誉当做新起点，以更为饱满的热情投入到日
后的工作中。也希望其他同事以他为学习榜样，切切实实地
增强服务意识，团结协作，共同努力，再创辉煌!

特此通告!

碧海蓝天餐饮洗浴娱乐有限责任公司

董事长：xxx

工作计划通知篇六

各部门、分公司、营业部、全资子公司：

根据发展需要，经公司办公会议研究，决定成立分公司。在
公司授权范围内，分公司负责辖区内的对外联络和对内协调
工作，整合区域内业务资源，建立相关业务的对接机制。四
川分公司具体工作职责如下：

五、公司赋予的其他职责。

特此通知。



20xx年xx月xx日

工作计划通知篇七

各车间/职能部门：

公司为弘扬助人为乐、助人为善的人道主义精神，促进精神
文明建设，构建和谐社会，根据惠安县人民政府倡导关于做
好20xx年全县无偿献血工作的通知,公司将组织内部员工积极
参加无偿献血活动，为社会奉献一份爱心。现将无偿献血活
动工作具体安排通知如下：

一、献血地点：惠安县紫山镇政府一楼会议大厅。

二、报名时间：20xx年5月16日前。

三、报名地点：公司综合管理部(也可以车间/部门为单位汇
总至综合管理部)。

四、献血补贴：报名献血成功者可享受营养补贴500元/人。

五、注意事项：

1、两次献血时间间隔需半年以上;

3、患乙肝(表面抗原阳性)或其它传染病者不得参加献血;

4、献血时请携带本人身份证，有献血记录的同志同时携带
《无偿献血证》;

6、报名人数限定为100人，无偿献血当天将安排车辆接送(5
月17日下午13：30食品厂保安室门口集合)。

弘扬正气、传递正能量，感谢您无私的`奉献!



xx食品集团有限公司


