关于落实西部医药C区在改造期间安排值班人员

及相关事宜的通知

各部门：

因西部医药GSP项目在国庆期间全面改造，施工涉及我司在西部医药C区三楼办公室、机房以及二楼仓库所有窗户的改造，以及外墙体、消防管网、屋面防水、配电增容等升级改造。

由于交叉作业及每日进出以上区域的施工人员较多，为做好防火防盗工作，确保我公司财物安全，特对施工期间工作安排如下：

一、清理窗户边物资、落实值班人员。

1、对三楼办公室、库房、档案室等窗户边的物资整理，确保窗户与货物之间至少有60-80㎝宽的通道，保证施工方作业。搬运物资由办公室负责联系搬运工，务必在30日下班前完成。

2、因国庆放假期间有大量施工人员进出二、三楼仓库和办公室作业，各部门必须妥善收管好在C区的物资及私人物品。

3、二楼仓库白班值班人员由物流部安排值班（每天2人）；三楼办公区白班值班由信息部人员、办公室人员（刘静）、物流部运输科轮流值班（每天1人）；夜间值班人员抽派旗舰店队员轮流值班（每晚1人）。
值班周期：2014年10月1日—5日；

值班时间：白班8:00-19:00；夜班：19:00-次日8:00。

二、办公室刘静在2014年9月30日下班前将三楼所有办公室钥匙交信息部；二楼仓库钥匙在9月30日下班前交给次日白班值班人员。

三、二楼仓库、三楼办公区的白班值班人员在19:00时下班前要对二、三楼的仓库、办公室进行检查后，关好办公室房门，并将三楼办公室钥匙交给前来二楼仓库值夜班的值班人员保管。二楼仓库钥匙直接交给接班人员。

四、值夜班人员岗位定在二楼仓库内，并加强仓库夜间巡逻检查。

五、施工人员、值班人员不准私拿公司药品，违者罚款1000元，并承担损失；严禁在仓库内吸烟，违者罚款500元，因吸烟引发火灾事故的，应赔偿全部损失，并承担相关法律责任。

五、公司车辆、私人车辆（含非机动车辆）在西部医药内必须限速5公里内行驶，并不得将车辆乱停乱放。在施工墙体下面一律不得停放车辆。近期车辆只能停放在西部医药进大门两侧草坪边的停车线内。

六、值班人员有情况需要协调的，请联系西部医药行政部王（维勤）科长（电话13908016511），或联系公司保卫部彭健（13880896035）。

   七、值班人员必须在规定时间到岗，不得影响工期，凡发现有迟到、早退者，将按公司规定处理。做好值班交接、钥匙交接。

   八、请以上相关部门将值班人员名单及电话于29日中午12时前报保卫部汇总后，统一报西部医药备案。

四川太极大药房连锁有限公司

二〇一四年九月二十八日

