
西安科技大学校长办公室


                                    校办秘发〔2017〕22号
关于2017年暑假工作安排的通知
各单位、各部门：

为做好放假前及下学期开学准备工作，现将2017年暑假有关事项安排如下。

一、放假及开学时间

1．学生：7月15日～8月25日放假。8月26日～27日报到注册、打扫卫生和参加公益劳动，8月28日正式上课。

2．教职工：7月17日～8月25日放假，8月26日起正常上班。（7月15日、16日不休息，正常上班）

3．资产管理公司、附属中学可根据实际情况自行安排暑假工作和休息时间，并将放假安排情况报校长办公室。

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8月27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。

5．继续教育学院成人教育学生、附属中学学生暑期工作安排可根据上级有关规定自行安排。

二、假期值班

（一）学校值班

暑假期间学校在雁塔校区设总值班，每周一至周五负责处理假期校内日常工作。同时，校长办公室工作人员上午办理盖章、开具介绍信等业务（具体安排详见附件一）。
临潼校区值班工作由保卫处负责（具体安排详见附件二），资产与后勤管理处（后勤集团）、学工部、图书馆配合，组织相关人员共同维护校区稳定安全。

（二）各单位、各部门值班

各单位、各部门要安排带班、值班工作，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、各部门将值班安排表及领导带班时间、电话等情况于7月14日16:00前以书面形式报校长办公室（雁塔校区图书馆西楼108室，临潼校区行政楼304室）。联系人：党雪，联系电话：83858155。
三、加班

假期加班应严格控制人数，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。有加班安排的单位、部门须在7月15日前将加班人员名单及加班计划、事由经分管校领导审批后，报人事处备案。未经审批者加班费不予报销。对学校安排于假期完成的工作，有关单位、部门必须认真落实人员，确保工作顺利进行。

假期资产与后勤管理处要对跨校区工作办公室进行妥善管理，并配备相关办公用品；同时安排好假期两校区通勤班车，具体安排如下：

1. 临潼校区跨校区办公室设在行政楼209、212室，会议室设在行政楼211，钥匙在行政楼一楼值班室领取；雁塔校区跨校区办公室设在校医院三楼308、309、310、313室，会议室设在校医院三楼原资产与后勤管理处会议室，工作日内使用请与资产与后勤管理处办公室联系，联系电话：85583464，其他时间使用需提前预约。

2. 周一至周五每天安排往返临潼校区的通勤班车，具体发车时间由资产与后勤管理处另行通知。

四、作息时间
7月17日～8月25日执行假期作息时间，即上午9:00～11:00，下午15:00～17:00。

两校区开饭时间按学校节假日有关规定执行，具体由资产与后勤管理处另行通知。
五、几点要求

1．各单位、各部门要高度重视、认真做好暑假期间稳定安全工作。要结合实际，在放假前对所属师生员工集中开展一次遵纪守法及安全宣传教育活动，提高师生的安全防范意识和自防自救能力。重点对学生进行假期防溺水、防自然灾害、防诈骗、防食物中毒和交通、消防等方面的安全教育，切实提高学生的安全意识和防护能力。要提醒学生注意假期在校期间安全和外出人身、财产安全。要教育学生远离“黄、赌、毒”，远离邪教、传销等非法活动。
各单位、部门对所管仓库、实验室、档案馆、办公室、图书室、宿舍等进行安全检查，认真排查安全方面的漏洞和事故隐患，严防各种事故发生。假期暂不使用的办公及教学场所，关闭水、电、门窗，加贴封条，明确管理责任人。假期仍在使用的实验室以及相关楼宇，要有专人管理，责任落实到人，严禁将实验室作为个人生活、住宿场所。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，重要部门要安排专人看管。要切实安排好假期防火、防盗、防自然灾害等工作。
保卫处要严格门禁制度，加强校园治安巡防，强化重点要害部位安全管理。
基建处、资产与后勤管理处（后勤集团）、资产管理公司等单位（部门）要做好节假日期间安全生产工作。对所管辖施工项目开展安全生产督查工作，对项目安全隐患进行排查整治，同时要有针对性地做好安全教育工作，强化安全管理，防范安全事故。
有公车的单位、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．严格值班制度，落实岗位责任。各级各类值班人员要坚守岗位，切实履行职责，认真巡查，密切关注校园动态，确保联络畅通。若遇重要情况应及时向学校总值班室报告，并协助解决。凡因脱岗或瞒报、迟报或漏报信息、拖延处理问题而造成不良后果者，要追究有关人员的责任。各单位、各部门主要负责人要经常检查值班情况，带班期间不得离开学校，并保证24小时联络畅通。
3．加强暑期留校学生的教育管理。按照上级要求，各有关单位和部门妥善安排好假期留校学生学习生活，加强对留校学生的安全教育和管理工作。各学院在放假前应做好学生假期安全教育及去向统计工作，对留校的学生进行登记审批，并将留校学生情况于2017年7月14日前报学工部（学生处）。学工部（学生处）将留校学生情况汇总后反馈给资产与后勤管理处、保卫处。
各有关单位和部门应根据学校有关安排，认真组织开展好学生暑期社会实践活动，要提前制定安全预案，明确责任，落实安全防范措施。
4．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。
5．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。

6．安全监管监察学院（西安）牵头，各相关单位、部门协助，做好暑期安监干部培训工作，确保培训工作有序进行。
7．各单位、各部门要在7月16日～17日和8月27日～8月28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2017年暑假总值班表

2．西安科技大学2017年暑假临潼校区值班表

校长办公室

2017年7月7日

附件一：
西安科技大学2017年暑假总值班表

	日  期
	星期
	单  位
	值 班 人 员
	校 办

值 班
	带 班

领 导

	7月17日
	一
	学工部
	尉迟国  张  颖
	陈春林
	李树刚

	7月18日
	二
	
	柏松杉  刘  朋
	
	

	7月19日
	三
	
	周  颖  师  丹
	
	

	7月20日
	四
	组织部
	刘光林  刘光林  
	张金来
	惠朝阳

	7月21日
	五
	审计处
	晁  媛  常  洁
	
	

	7月24日
	一
	人事处
	李东明  贺  平
	
	

	7月25日
	二
	
	蔡雨庭  支民军
	党  雪
	王贵荣

	7月26日
	三
	科技处
	刘  畅  吕  涛 
	
	

	7月27日
	四
	
	赵渭泳  郑  罡
	
	

	7月28日
	五
	期刊中心
	张  江  杨泉林
	李彩云
	黄英维

	7月31日
	一
	发展规划处
	付纪刚  何  瑞
	张峻山
	

	8月1日
	二
	团委
	李  琳  李卫鹏
	
	

	8月2日
	三
	研究生院
	刘蓉洁  杨善虎
	
	刘德安

	8月3日
	四
	
	南涛涛  任海峰  
	李彩云
	

	8月4日
	五
	信息网络中心
	梁  宏  张元龙
	
	

	8月7日
	一
	工会
	王  鸽  王  琛
	权  美
	杨更社

	8月8日
	二
	纪委（监察处）
	任建勋  杨婉华
	
	

	8月9日
	三
	教务处
	李  鹏  李  鹏
	
	

	8月10日
	四
	
	刘方路  刘方路
	罗  珍
	李  明

	8月11日
	五
	国际交流与
合作处
	卢  琛  刘琳婧
	罗  珍
	李  明

	8月14日
	一
	实验室与设备

管理处
	陈  霂  陈  霂
	
	

	8月15日
	二
	基建处
	杨启博  邹岳连
	闵  斌
	樊建武

	8月16日
	三
	资产与

后勤管理处
	郭荣海  郭荣海
	
	

	8月17日
	四
	
	海  路  海  路
	
	

	8月18日
	五
	
	樊  鹏  樊  鹏
	马若伦
	刘子实

	8月21日
	一
	统战部
	问西玲  问西玲
	
	

	8月22日
	二
	对外联络与
合作处
	李栋墚  陈  镝
	
	

	8月23日
	三
	学科办
	张  剑  孙小娜
	张志鹏
	马宏伟

	8月24日
	四
	宣传部
	宋振宇  邱学晶
	
	

	8月25日
	五
	
	翟海刚  王志兴
	
	


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：雁塔校区图书馆西楼108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2017年暑假临潼校区值班表
1、 放假时间：

2017年7月17日～8月25日
2、 值班地点及值班电话

保卫处办公室

值班电话：83858110（临潼校区） 85583110（雁塔校区）
三、临潼校区值班安排
	时  间
	带班领导
	值班人员及电话

	7月17日-

7月23日
	孙联社13991147938
	魏  彤

18991926110
	王剑
13909297099

	7月24日-

7月30日
	
	张  辉13709257904
	任恩岐

15829056858

	7月31日-

8月5日
	赵亚军

13991102293
	孙联社13991147938
	沈宗华18991817066

	8月6日-

8月11日
	
	王 超18192002520
	张景华13572189126

	8月12日-

8月18日
	任恩岐

15829056858
	赵亚军

13991102293
	张  平

18092790539

	8月19日-

8月25日
	
	任恩岐

15829056858
	李  捷13892811338


四、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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