关于高温天气放假安排的通知
全体员工：
根据市气象台发布的高温红色预警，未来三日我市将持续出现最高40℃以上的极端高温天气。为切实保障全体员工身心健康与生命安全，最大限度减少高温作业风险，依据《防暑降温措施管理办法》相关规定，经公司管理层研究决定，对近期工作安排进行如下调整：
一、放假安排
[bookmark: _GoBack]放假时间：_________年_________月_________日（周_____）至_________月_________日（周______），共计_________天。
复工时间：_________年_________月_________日（周_________）起正常到岗办公。
考勤记录：本次放假为带薪休假，不影响全勤考评与薪资待遇。
二、工作安排要求
各部门应于_________月_________日下班前完成工作交接，确保紧急事务有应对方案。
放假期间原则上不安排线下办公，如确有紧急工作需求，可采用远程办公方式处理。
各部门负责人需保持通讯畅通，统筹安排本部门工作，做好应急预案。
三、特殊情况处理
确因工作需要值班或加班的部门，需提前向行政部报备并提交值班人员名单。
所有值班人员必须严格落实防暑降温措施：调整作业时间为早晚时段，避开高温时段（11:00-16:00）；现场需配备足量清凉饮料、防暑药品及应急医疗设备。
四、防暑健康提示
请全体员工注意防暑降温，避免长时间户外暴露，及时补充水分和电解质。
居家建议保持空调温度在26-28℃，避免室内外温差过大引发身体不适。
如出现头晕、恶心、乏力等中暑前兆症状，请立即移至阴凉处休息并及时就医。

本次安排旨在保障员工安全，请各部门严格执行。如有特殊情况，请及时与行政部联系（联系人：_________，电话：____________________________________）。
特此通知。
___________________________有限公司 行政部
_________年_________月_________日

