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一、通知事项
说明通知背景和需要执行的具体事项。
□ 明确适用范围与生效时间
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
二、执行要求
按责任部门列出动作、负责人和完成期限。
□ 说明反馈或报送渠道
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
三、其他说明
写明解释部门、联系人和特殊情况处理方式。
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
附件
附件1：【附件名称】
附件2：【附件名称】
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
落款
【公司或部门名称】
【年/月/日】
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
办公技巧 · 可编辑原创模板

使用前检查
□ 已删除全部虚构示例和填写提示
□ 标题、日期、编号与落款一致
□ 人员、数字和附件已经复核
□ 敏感信息已按制度处理
□ 已完成审批并保存最终版本




