苏爱通[2011]第2号
关于2011年春节放假安排的通知

各机构及全体员工：

根据国家2011年春节放假安排的通知，结合我公司实际情况，经研究决定，现将2011年春节放假时间及有关事项通知如下：
一、放假时间

1、生产基地一线工人放假时间：从1月31日至2月10日。1月30日大扫除。2月10日（年初八）正常上班。

2、主任级以上人员、办公室人员、销售直管人员放假时间：从1月31日至2月9日。1月30日大扫除。2月9日（年初七）正常上班，召开系列会议。

3、各驻外机构及磁动车放假时间及相关工作由各机构视各自实际情况自行安排，报总办备案。
二、卫生及安全

1月30日两园区需进行一次卫生大扫除和安全大检查，请有关部门负责人牵头组织，各有关机构和有关人员积极予以配合。在卫生和安全检查中如发现不合格的，须下达有关整改通知书，全部予以彻底整改，不留卫生死角、安全隐患过节。
节日期间，要注意自身的人身和财产安全，不酗酒，不赌博，不酒后驾车，不参加各种迷信和违法活动等等，确保过一个健康、欢乐、祥和的春节。

三、值班

1、值班人员及值班要求请见苏爱通[2011]第3号春节值班表。

2、值班车辆为辽0A0419，请有关驾驶员提前检修好车辆，确保车辆正常安全运行。要车人须履行用车手续并请示总裁。
3、其他所有回公司车辆须清洗好并做好防冻措施后统一停放在综合楼后停车场处，钥匙统一交由总裁办赵梅香保存，未经总裁批准一律不得动用车辆。应回公司的车辆而未交回公司的，将追究有关当事人的责任，因擅自使用车辆而造成的有关责任和损失均由当事人自行承担。
4、门卫须做好所有车辆及有关人员出入的登记手续和安全保卫工作。
四、其他

年初七上午8：00召开两园区主任级以上人员会议，请陈桥镇园区和开发区园区主任级以上人员（含各驻外机构负责人、财务主管）准时出席，管理干部会议结束后召开党支部大会。年初八上午8：00召开快消品销售工作会议，请相关人员及销售直管人员准时出席。会议期间，所有人员须履行正常的上下班签字手续。
最后，祝大家身体健康、新春愉快、阖家欢乐、万事如意！
特此通知。

爱特福集团总裁办
二〇一一年一月二十九日
