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 端午节放假通知
公司全体员工：

根据“国务院办公厅2014年部分节假日的安排通知，并结合本公司的实际情况”，经公司研究决定，放假调休安排如下：

端午节：5月31日至6月2日放假调休，共3天。
1、6月2日法定假日。
2、5月31日（周六）与6月7日（星期六）对调，6月7日（星期六）上班。
3、6月1日（周日）放假。
假期注意事项：

1、节日期间，请各部门安排好放假期间值班人员，并提前一天将值班人员名单报到人事处，并要求各部门负责人保持24小时通讯畅通。
2、假期公司食堂正常开餐，不再另行补贴伙食费，各部门如需在食堂就餐，请部门文员统计好用餐者名单，与值班人员名单同时报至人事处。报名后未就餐的，费用照扣，请各位知悉！
3、放假前，各部门要关好门窗、关闭电源、清扫垃圾，保持卫生整洁。

4、安全注意事项：

1） 请大家注意用电安全，离开前应检查电源、燃气等是否关好，对于电器的使用应做到人离电断；
2） 注意财产安全，离开前应检查锁好门窗，私人贵重物品随时携带；
3） 要注意交通安全，自觉遵守交通规则；为了保障自己的人身及财产安全，不要乘坐无牌无照的“黑车”；
4） 在街上行走，为避免“飞车党”，应选择路基内侧，并妥善保管好您的手提包，切勿随意地背、跨在肩上；
5） 远离那些陌生但却非常热情的人，如主动带路、主动帮忙买/看管东西等等；

报警110，急救120 ，火警119

行政负责人张志强    电话：18122922383  
祝全体同仁，节日快乐！

人力资源组    
                                          2014年5月20日
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