关于做好2014年终岁末工作的通知

集团各企业、各部门：

2014年12月14日，集团召开了办公例会，集团沙总经理就如何做好年终岁末工作提出了具体要求。如何“收好尾、算好账、看好人、管好家”，是确保工作顺利完成，确保安全稳定的关键，现就有关事项通知如下：

1.统筹全面工作，收好尾。各单位要结合本单位的工作重点，采取切实可靠的措施，按照计划扎扎实实地完成本年度的工作。施工单位要根据季节特点，不能施工的一定要停下来，不得强行施工，以免影响工作质量，造成人财物的浪费。在建的工程项目要进行一次“秩序、安全、环境”整顿，达到现场“安全有序、环境整洁”的标准。物业企业要把小区冬季供暖、居民生活用水作为大事来抓，发现问题在第一时间里进行妥善处置，确保此项工作万无一失。各单位要对本单位的工作进行梳理，收好今年的尾，为来年的工作做好充分的准备。

2.核算收支账目，算好账。各企业和经营单位要盘点一下本单位的账目，核算一下收支，横向纵向进行一下比较，与历年做个对比，看收获了多少，损失了多少，问题解决了多少，遗留了多少，查根源，找差距。各单位一把手都必须依据第一手数据，认认真地进行研究分析，为年终总结做好前期的准备工作。

3.加强人员管理，管好人。一是要对所属员工进行一次清理整顿。首先，各单位按照身份证号核定全体员工的年龄（周岁，如2013年30岁，2014年应在表格中改为31岁），并统计60周岁（含60周岁）以上员工的人数，列出具体人员（可在表中标注），于12月19日前以电子版的形式上传到集团家人QQ或邮箱；其次，尽最大努力招聘年轻员工，加快对60周岁以上员工的替代进程，促进员工队伍的年龄结构的合理化。此项工作各单位要引起高度重视，采取积极措施，抓好落实。再次，对年龄符合的员工要进行摸底，称职的员工根据岗位上调工资，不称职的要降薪，直至辞退。被辞退的员工要注明原因及时上报集团人力资源部。二是做好人员的稳定工作。冬季停工的单位，要保留技术骨干，合理安排好员工的工作，以免造成劳务纠纷；要教育员工注意个人形象，维护集团利益，不该说的不说，不该做的不做，与集团共进退。三是及时上报员工意外险。新员工入职立即上意外险，上报电子版的员工信息必须准确，以确保员工和集团的利益；因上险不及时造成的损失，将追究相关人员的责任。

4.做好企业管理，看好家。年终岁末人员思想活跃，流动性也相对较大，工作精力不集中，容易出现纰漏，是各种问题的高发期，采取有效的防范措施是非常重要的。一是明确重点部位、重点工作。突出五防：防火、防盗、防冻、防高空坠物、防纠纷。二是加强人防、技防。落实日巡夜查，人员巡查要到位；监控室要全天候专人值守，监控各探点，及时妥善处理发现的问题。二是落实值班制度。按照要求值班，履行职责，及时处置突发问题，并做好交换班记录。三是落实责任。各部位的安全要落实到人，明确责任，实行责任追究制。

各单位接此通知后要认真梳理整体工作，结合本单位实际完善防范措施，根据具体情况抓好工作落实，确保年终岁末的安全。
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