
西安科技大学校长办公室


                                    校办秘发〔2014〕1号
关于2014年寒假工作安排的通知

各单位、各部门：

为做好放假前及下学期开学的准备工作，使全校师生员工度过一个祥和安全的假期，现将2014年寒假有关事项安排如下： 

一、放假及开学时间

1．学生：1月11日～2月21日放假。2月22日～23日报到注册、打扫卫生、公益劳动，2月24日正式上课。

2．教职员工：1月13日～2月21日放假，2月22日起正常上班。

3．产业公司、房地产开发中心、附属中学可根据实际情况自行安排寒假工作和休息时间，并将放假安排报校长办公室。

4．请全体师生员工按规定时间返校报到注册。请各单位、各部门于2月23日16:00前将所属教职工上班情况报人事处、教务处，将学生报到情况报学工部、教务处、研究生院。

二、假期值班

1．学校值班

寒假期间学校在雁塔校区设总值班（地点：雁塔校区行政办公楼1313室，电话：029-85583032），负责处理校内假期日常工作。同时，校长办公室工作人员办理盖章、开具介绍信业务，时间：上午9:00～11:00（周六、周日除外）。
寒假期间临潼校区值班工作由保卫处负责。

2．各单位、各部门值班

各单位、各部门也要安排带班、值班工作，主要处理本单位、本部门假期日常事务，做好稳定安全工作，协助学校总值班处理紧急突发事件。请各单位将值班安排表及领导带班时间、电话于1月10日前以书面形式报校长办公室（雁塔校区行政楼1313室，临潼校区行政楼304室），或通过协同工作管理平台“西安科技大学上交材料流程”报送，联系人：党雪。

三、加班

假期原则上不安排加班。确因工作需要，应严格控制加班人数，并尽量安排加班人员轮休。加班日工作时间不得少于6小时。有安排加班的单位、部门必须在1月10日前将加班人员名单及加班计划、事由报主管校领导审批后，送人事处备案。未经审批者加班费不予报销。对学校安排假期必须做完的工作，有关单位、部门必须认真落实，确保工作顺利进行。

四、作息时间

1月13日～2月21日执行假期作息时间，即上午9:00～11:00，下午15:00～17:00。食堂开饭时间按学校原节假日规定执行。
五、几点要求

1．高度重视、认真做好寒假期间的稳定安全工作。各单位、各部门在放假前要结合实际，进行一次有针对性的安全教育，重点进行防诈骗、防传销、防人身伤害和放假往返途中安全、防火、燃放烟花爆竹安全、防煤气中毒、防交通事故、防溺水事故等相关知识教育和相关技能培训，提高师生的安全防范意识和自防自救能力，确保广大师生人身财产安全；对所管库房、实验室、档案馆、图书馆、办公室、教工公寓、学生宿舍等进行安全检查，严格排查安全方面的漏洞和事故隐患。特别要检查消防设施和消防通道，及时切断假期停用场所的电源、水源、气源等，严防各种事故的发生。重要部门假期内要安排专人看管，对存放特控药品、物资及贵重精密仪器的库房、实验室及办公室必须加贴封条，由专人定期检查。有车辆的单位、部门要认真执行公务车辆封存或停驶制度，并做好假期车辆应急值班工作。
2．严格执行值班制度，落实岗位责任。各学院必须每天安排1名院领导带班，并保证24小时联络畅通。各级各类值班人员要确保信息渠道畅通，坚守岗位，认真巡查，密切关注校园动态，重要情况和重要信息及时报告，不得瞒报、迟报或漏报，否则追究相关人员的责任。

3．各单位、各部门要从维护教育改革发展大局的高度，关心好所属师生员工。根据学校工作需要，在临潼校区住宿的学生应全部离校，确因特殊原因不能离开的，经本人申请、所在学院同意、报学工部审批后，由资产与后勤管理处统一安排住宿。对寒假滞留学校的学生，集中住宿、统一管理，做好节假日期间学习、生活和文体活动等方面的服务工作。对家庭经济困难的教职工，要积极采取措施，做好走访慰问，排忧解难，使他们度过一个欢乐、祥和的春节。

4．各单位、各部门要加强财经监督管理，严肃财经纪律，严禁岁末年初乱发钱物。要严格执行《党政机关厉行节约反对浪费条例》和相关制度规定，带头厉行勤俭节约、抵制浪费。要严格贯彻落实中纪委、陕西省委高教纪工委有关文件精神，严禁用公款购买赠送烟花爆竹等年货节礼等行为，过一个风清气正、喜庆祥和的春节。

5．宣传部、网络中心要加强校园网络监控，严防有人利用互联网、校园网煽动滋事，有效封堵、及时删除有害信息。
6．教务处、研究生院、资产与后勤管理处（后勤集团）及各学院（部）要安排好下学期开学有关工作，确保教学工作正常有序。

7．各单位、各部门要在1月11日～12日和2月22日～23日分别组织卫生大扫除，全面清理卫生死角，保持校园环境的清洁卫生。

附件：1．西安科技大学2014年寒假总值班表

2．西安科技大学2014年寒假临潼校区值班表

校长办公室
                                    2014年1月3日
附件一：

西安科技大学2014年寒假总值班表
	日  期
	星期
	单  位
	值 班 人 员
	校 办
值 班
	带 班
领 导

	1月13日
	一
	学工部
	罗  维  李  磊
	樊建武
	张金锁

	1月14日
	二
	
	戴  悦  邢皓越
	
	

	1月15日
	三
	
	姚  乐  刘光林
	冯国栋
	

	1月16日
	四
	审计处
	常  洁  樊广明
	
	

	1月17日
	五
	人事处
	肖大为  赵  涛
	李  鹏
	刘德安

	1月20日
	一
	
	吕勤勇  韩  艳
	
	

	1月21日
	二
	科技处
	代开文  郑  罡
	
	

	1月22日
	三
	期刊中心
	马  静  许建礼
	罗  珍
	

	1月23日
	四
	发展规划处
	孟凡静  王  璐
	
	杨更社

	1月24日
	五
	
	何  瑞  王志兴
	
	

	1月27日
	一
	团委
	李卫鹏  周  涛
	张金来
	

	1月28日
	二
	研究生院
	杜美利  任海峰
	
	

	1月29日
	三
	
	肖  阳  刘蓉洁
	
	张立杰

	1月30日
	四
	网络中心
	穆  荣  赵安新
	党  雪
	

	1月31日
	五
	工会
	王  琛  施  楠
	
	

	2月3日
	一
	纪委（监察处）
	杨婉华  殷屈娟
	
	甘安生

	2月4日
	二
	教务处
	郭长立  金美容
	
	

	2月5日
	三
	
	郭  鹏  李  强
	马若伦
	

	2月6日
	四
	国际交流中心
	徐兴业  张玮毅
	
	韩江水

	2月7日
	五
	实验室与设备管理处
	张旭东  邓晓菲
	
	

	2月10日
	一
	基建处
	邹任华  邹岳连
	张峻山
	

	2月11日
	二
	资产与后勤

管理处
	王世卫  张天杰
	
	马宏伟

	2月12日
	三
	
	刘林红  陈  琦
	
	

	2月13日
	四
	
	郭  洪  刘晋安
	李彩云
	

	2月14日
	五
	统战部
	曹雪梅  问西玲
	
	李树刚

	2月17日
	一
	校友办
	曹  鸿  李栋墚
	
	

	2月18日
	二
	学科办
	张  剑  魏  燕
	罗红伟
	

	2月19日
	三
	宣传部
	高  宇  李  波
	
	黄英维

	2月20日
	四
	
	阿小田  田  楠
	王雪莉
	

	2月21日
	五
	组织部
	马婧智闻  郭小平
	
	


值 班 说 明
一、值班时间：周一至周五9:00～11:00，15:00～17:00
二、值班地点：雁塔校区行政办公楼1313室
三、值班电话：85583032
四、领取值班室钥匙地点：雁塔校区办公楼一楼值班室
五、值班职责：
1.值班人员必须按时上下班，不得擅离职守。
2.认真填写值班日记。
3.负责处理校内日常事务，上午到收发室取信件报纸，接待外来人员。重大问题向带班领导请示汇报。

4.做好值班室防火、防盗、卫生保洁等工作。

5．校办值班人员上午盖章、开介绍信，处理信件(下午不办公)。
附件二：
西安科技大学2014年寒假临潼校区值班表

一、校区总值班（24小时值班）

值班地点：保卫处办公室（临潼校区北区小二楼）
值班电话：83858110
二、值班安排

	时  间
	总值班人员
	值班人员

	1月13日—1月15日
	杨连顺

13119198519
	魏  彤    88018998

	1月16日—1月18日
	
	王  剑 13909297099

	1月19日—1月21日
	
	刘  堃 13700224545

	1月22日—1月24日
	
	张  平 18092790539

	1月25日—1月29日
	
	赵亚军 13991102293

	1月30日—2月2日
	王  剑

13909297099
	张景华 13572189126

	2月3日—2月9日
	陈春林

13700290692
	孙联社 13991147938

	2月10日—2月12日
	沈宗华

18991817066
	刘  堃 13700224545

	2月13日—2月15日
	
	赵亚军 13991102293

	2月16日—2月18日
	
	张  平 18092790539

	2月19日—2月21日
	
	孙联社 13991147938


三、注意事项

1．实行24小时值班制度，值班人员必须坚守岗位，不得擅自离岗、脱岗，值班期间不得返回西安。

2. 值班人员要做好值班记录，随时检查校内安全情况，定期巡逻，认真接听值班电话，热情接待群众报警报案，及时处理治安问题，对重大问题要及时向相关领导汇报。
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