2023春节放假通知书格式参考
为酒店工作时间与各行政主管部门、各相关企事业单位的作息时间衔接更紧密，根据国家假日办通知精神，结合酒店实际情况，经酒店研究决定20xx年春节放假安排如下：春节放假3天，请各部门根据各自情况合理安排员工补休;酒店后勤行政人员假期为1月27日-1月29日，1月30日、1月31日正常上班。
为保证节日期间酒店经营工作正常运行，现将节日期间有关事项通知如下：
一、请各部门根据酒店经营需要及本部门的实际情况，结合本通知精神，自行合理安排部门内部工作及人员的休息，并将节日放假期间部门值班安排于20xx年1月22日前报至行政部;
二、节前保安部组织相关人员对酒店各区域及物业单位进行全面、细致的安防检查;
三、各部门组织本部门对辖区范围内安全保卫、卫生防疫、防火等进行彻底的、全方位的检查，遇有突发情况，要按规定及时报告并妥善处置;
四、工程部要确保节日期间所有设备设施的正常运行;
五、餐饮部要进一步加强卫生管理以保障节日期间的饮食出品卫生;
六、客房部掌握客人入住情况，加强楼层安全巡视;
七、请采购部做好春节期间的物资保障工作，仓库确保营业部门物资供应;
八、物业部督促外租场所的租赁者做好节日放假期间的安全消防工作;
九、高级值班经理在节日放假期间应加大巡视检查力度并做好相关记录;
十、在节日期间，酒店所有管理人员的手机必须保持全天24小时开机，以确保工作联络顺畅;
十一、节日期间酒店员工应注意劳逸结合，凡特别注意治安安全、交通安全和食品安全。
祝：全体员工节日快乐!
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