饮食服务中心2018年暑假工作安排

中心各部门、各食堂：

按照学校2018年暑假放假安排，根据中心工作实际，现对暑假工作安排如下。
一、学校放假安排

学生放假时间为7月21日—9月1日，9月1日、2日报到，9月3日开课；
教职工放假时间为7月22日—9月1日，7月21日（周六）、9月2日（周日）正常上班。
二、中心放假安排

中心职工轮休时间为7月23日—8月30日，8月31日报到。
9月1日中午，餐厅正常开伙，开水确保供应，浴室正常开放。

三、假期值班安排

	校  区
	值班食堂
	值班开水房
	值班浴室

	东校区
	北苑餐厅
	北苑餐厅
	东校浴室
	每周二、四、六下午：16:30-19:30

	西校区
	第二、第三、第四食堂，梅园餐厅，竹园餐厅
	第一、三开水房

或值班食堂
	开放时间：7:00—8:30、11:00—12:30、16:30—18:30
	第一浴室
	


四、负责人值班安排

	值班日期
	负责人
	电  话
	值班时间

	7月23日—7月27日
	蔡荣芝
	13793310797
	上午
9:00—12:30
下午
15:30—18:30

	7月28日—8月1日
	柴焕芳
	13964351588
	

	8月2日—8月7日
	邓  辉
	15053310011
	

	8月8日—8月13日
	刘宣科
	15053386767
	

	8月14日—8月19日
	杨嵩先
	13953327996
	

	8月20日—8月25日
	刘海鹏
	13705331217
	

	8月26日—8月30日
	朱沛鹏
	13581006686
	


五、注意事项

（一）各食堂、部室于7月20日前将假期值班时间、值班人员报分管负责人审批并人力资源部汇总（值班安排要求见附件）。

（二）食品安全管理部将在食堂、仓库、公寓安排一次集中灭蟑、灭鼠，请积极配合。

（三）各食堂务必在门口公示假期营业起止时间，必须安排一名专职守夜人员，做好防火、防盗、防意外、防跑冒滴漏工作，请于7月20日前将名单及联系方式报人力资源部。

（四）放假前各食堂、部室要安排一次卫生扫除，并进行一次以食品安全、安全生产、消防安全、交通安全和治安防范为重点的安全教育及隐患检查；各食堂、部门要对伙食原材料和设备进行盘点，做好设备维护、保养，确保下学期正常使用。
（五）暑假期间，全体职工应保持通讯畅通，出现安全问题及突发事件及时上报，不得瞒报、缓报、漏报。各食堂、部门负责人出本市一律告知分管负责人。
2018年7月17日
附件：

饮食服务中心关于暑假值班、加班的相关要求

中心各食堂、部门：

为加强人力资源管理，提高工作效率，保障员工的切身利益，现对各部门暑假值班安排做出如下要求：

一、中心不鼓励假期值班（加班），各部门要科学、合理安排工作时间，不断提高工作效率和工作技能，尽量争取在工作时间内完成自己的本职工作。

二、因工作需要确须值班（加班）的，应服从安排，由部门做好值班（加班）计划，提前填报值班（加班）申请表，经审批后方可值班（加班）。

三、二线部门值班（加班）的，根据工作需要，将值班（加班）工作内容、工作时间、人员名单填报清楚，经分管领导审批后报人力资源部备案，杜绝无事加班现象。

四、一线部门值班（加班）的，根据中心假期工作安排进行食堂内轮班，值班食堂将值班经理、工作人员分类排班，将详细的工作时间、人员名单填报清楚，经分管领导审批后报人力资源部备案。

五、各部门提报的值班（加班）表要详细到值班（加班）人工作的确切日期，一经审批，不得随意改动，假期结束后，人力资源部根据各部门上报的值班表发放假期工资。
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