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院委办〔2020〕13号


关于做好学期期末和假期工作的通知

各院部、各部门：
2019-2020	学年第二学期即将结束，为了做好期末及暑假期间工作，现将有关事项通知如下：
一、放假和开学时间
1.学生于7月4日(星期六)放假。
2.教师及院部坐班人员于7月5日（星期日）放假。
3.机关及院部坐班人员于9月4日(星期五)上班。
4.教师于9月5日(星期六)上班。
5.学生于9月6日(星期日)报到注册，9月7日（星期一）正式上课。
6.学校食堂7月5日停伙，9月4日开伙。
二、期末工作
[bookmark: _GoBack]1.请机关各部门、基础部、思政部、图书馆于7月3日前将本单位不能参加下学期总值班的人员名单（附情况说明，负责人签字，加盖公章）电子版和纸质版送校长办公室黄波老师处（联系电话：85985088）。
2.请机关各部门将2019年度本单位需归档的文件资料进行整理、立卷并移交到学校综合档案室孔媛媛老师处（联系电话：85985080）。归档范围及要求参照《连云港职业技术学院归档范围及保管期限表》（连职院[2011]14号），相关内容请到校综合档案室网站服务指南栏目中查询。
3.放假前，各院部、各部门认真做好环境卫生大扫除，做好安全隐患排查和固定资产安全管理，后勤管理处、教务处、保卫处等部门于7月4日前进行一次全面检查。
4.各院部、部门要对本部门师生员工进行一次安全和党风廉政教育,认真做好安全和廉洁自律工作，注意防火、防盗、防汛,重点要害部门要落实安全防范措施，党员和领导干部要严格执行廉政纪律和各项规定。有关部门做好执法监察工作。
5.保卫处要加强校园治安管理，对全校进行一次安全清查，消除事故隐患，并将检查情况报校长办公室。
6.校领导及有关人员请于7月4日前将手中的文件材料及有关会议材料送校长办公室孙波老师处保存（联系电话：805985010），以免丢失。
7.财务处应于7月3日前将学生本学期和下学期有关费用通知到各院部。
8.校长办公室、保卫处应于7月4日前安排好假期值班。
9.假期确需加班的，要做好加班计划（含具体加班时间、加班人员和工作内容），于放假前报分管和主管校领导审批同意后送人事处和校长办公室备案。
10.凡在假期中外出需开具介绍信的，应于7月4日前办理。
11.期末考试、考核等有关工作按教务处“期末阶段教学工作安排的通知”执行。质量监督处对期末考试、学生成绩评定工作要加强督查。
12.毕业生毕业、就业等工作按学生工作处计划安排执行。三、假期工作
1.校领导暑期中安排四个固定回校日：第一次7月15日左右，第二次7月30日左右，第三次8月中旬，第四次8月下旬。（其他工作事项和回校具体日期届时提前通知）
2. 按照常态化疫情防控要求，暑假期间全体教职工每日坚持钉钉打卡，及时上报相关信息。密切关注疫情报告，避免前往中高风险地区，坚持做好个人防护。特别情况确需离开连云港的应严格履行请假手续，并报送人事处备案。
3.2020级新生招生工作，由学生工作处、招生办公室、继续教育学院组织实施。纪检室参与招生工作。
4.各院部要做好值班工作。学校中层及以上干部要保证通信畅通，需外出的要严格履行请假报告制度，要在外出前3个工作日按照有关规定做好报备工作。
5.假期中，根据学生工作处安排，毕业生可在接待服务日办理毕业、就业等相关手续。
6.假期中，后勤管理处、后勤服务总公司及各有关单位要做好基建维修工作和新学期开学准备工作。
7.教学楼、实验楼、学生公寓假期中不开放，实行封闭管理。对于在假期中部分勤工助学需要住校的学生，由公寓管理中心与有关部门妥善安排住宿和用餐。教学楼、学生公寓于9月2日开放。
8.假期中来校报到的新教师，由人事处、后勤管理处、公寓管理中心等部门负责安排。
9．各院部、各部门在暑期组织集体参观考察等外出活动的，需经校领导同意，认真做好组织工作，专人负责，切实保证安全，并于7月3日前将有关情况报校长办公室备案。
10.请各部门根据值班人员名单认真做好暑期值班工作，实行领导带班制度，确保校园安全稳定。遇有突发性事件应妥善处理，及时上报。
11.保卫处要做好假期校园安全保卫工作；值班人员要坚守岗位，认真负责；保卫人员要严格管理，加强昼夜巡逻，确保学校安全。
其它未尽事宜，另作通知。


党委办公室      校长办公室

2020年6月30日
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