公司端午节放假安排2023通知范文
公司(局)所属各单位：
经公司(局)研究，2018年“端午节”全公司(局)放假3天，即：2018年6月16日至2018年6月18日，2018年6月19日(星期二)正常上班。现就放假有关事宜通知如下：
一、生产人员不放假，正常生产，在保证安全生产前提下，部分人员放假;其它单位按照能放尽放原则，除留值守人员外全部放假。
二、公司机关放假安排
1、机关生产部室留2人值班(必须有一名部室领导)，其他部室留1人值班(必须是部室领导)。公司领导值班，按调度值班安排执行。假期领导值班安排由总调度室上报xx集团(xx股份)、xx市政府督查室。
2、保卫部、总调度室(含通风调度)全体值班。总经理办公室、党委办公室各留3人值班;机关车队留两台值班车辆，其余司机放假，车辆按规定封存。部室放假期间下基层检查工作所需车辆，公司值班领导批准。
三、几点要求
1、抓好安全工作。各生产在假期间，要全力抓好矿井安全生产工作，同时配合xx运销分公司抓好销售工作。
2、做好稳定和治安防范工作。遇到突发事件及时报告并妥善处理。
3、严格审定留岗人员。公司(局)所属单位于6月15日10：00时前准确上报放假人数，人力资源管理部审核。
、做好领导值班工作。各单位要严格落实领导24小时值班制度，切实安排好假日期间的各项工作。
5、遵守值班纪律。公司机关部室值班人员必须坚守工作岗位，安排好工作，积极参与纪委组织的查岗和纪律作风检查，按规定签到。放假期间不开调度会，2018年6月19日(星期二)早上召开大调度会，机关各部(处)室，相关单位按时参加。
6、抓好走出去业务管理。项目管理中心安排好放假事宜，值班和留守人员报公司总调度室和人力资源部。
7、遵守廉洁规定。放假期间各单位、各部门要严格执行中央八项规定和公司廉洁自律有关纪律要求。
8、上报值班安排。公司(局)所属各单位、各部(处)室放假期间的值班安排，于2018年6月15日18：00时前报公司总调度室。
