川太药连字〔2011〕16号                签发人：张  晖

关于做好办公区域用电安全的通知
公司各部门、门店：

为切实做好公司办公区域用电安全，落实“桐君阁会纪[2011]1号文件精神，结合公司实际情况，现将公司本部办公电器及责任人明确如下：
1、公司领导班子办公室的责任人由其本人担任；
2、部门责任划分（见附表1）。
办公区域内的办公电器由责任人负责管理，责任人离开时，应明确指定人员进行管理，在办公时间内，严格按照用电安全和操作规定使用，严禁违章操作。下班后或放假前，由各责任人负责检查，必须将不用的办公电器断电，拔插座，并妥善保管。

请各责任人接通知后，将通知内容传达到部门每一位员工，并严格执行。如因违反规定造成电器事故和火灾事故的，将按照相关规定追究部门责任人管理责任和直接责任人的直接责任。责任人因故调离，由继任者履行其所在部室（岗位）的责任人。各部门接通知后，结合本部门实际情况，按照公司要求制定本部门相关管理规定，杜绝此类事故的发生。

特此通知！
二○一一年三月十日
主题词： 办公区域      用电安全                                       

四川太极大药房连锁有限公司                 2011年3月10日印发          

打印：张  阳         核对：彭  健                （共印2份）

附表1：
	部  门
	办公电器
	责任人

	办公室
	电脑：4台；传真机：1个；打印机：1个；复印机：1个；饮水机：1个；空调挂机：2个（含库房）。   
	张红英

	人事部
	电脑：4台；打印机：1个；扫描仪：1个；饮水机：1个；空调挂机：2 个。
	韩琪

	发展部
	电脑：4台；空调柜机：1个； 饮水机：1个。
	杨小春

	财务部
	电脑：9台；打印机：3个；粹纸机：1个；点钞机：1个；
微波炉：1个；换气扇：1个；空调挂（柜）机：2个。
	吴晓辉

	业务部
	电脑：6台；打印机：2个；饮水机：1个；微波炉：1个；

空调柜机：1个
	田玉玲

	质管部
	电脑：2台；空调柜机：1个。
	张遂会

	管理部
	电脑：1台。
	张童

	信息部
	电脑：4台；微波炉：1个  饮水机：1个；

机房：系统设备1套、空调柜机1个。
	何建菊

	营业部
	电脑：10台（含装修组）   打印机：1个；投影机：1个；饮水机：1个；微波炉：1个。
	何艳

	仓库
	电脑：9台；打印机：2个；冰箱：4个；饮水机：1个；空调柜机：3个；吊扇：17个。
	彭艳

	车队
	电脑：1台；换气扇：1个；空调挂机：1个。
	蒋国兴

	保卫部
	电脑：1台  饮水机：1个；空调挂机：2个。
	彭健


