福建林业职业技术学院

关于放寒假和寒假前后学院有关工作安排的通知

院各处室系部馆科中心、工会、团委：

　　期末临近，寒假将至，为确保本学期末和下学期初各项工作有序进行，根据学院整体工作部署和教学、学生工作安排，经院长办公会研究，现就放寒假和寒假前后有关工作安排通知如下：

　　一、本学期末及下学期初时间安排

　　1．1月21日--22日期末考试， 23日召开教职工大会和二届八次教代会，24--25日正常上班，完成期末工作，26日正式开始放寒假。

　　2．下学期于2月27日开学，行政正常上班，做好开学前准备。

　　3．学生2月28日返校报到，3月1日校园卫生大扫除、领教材，3月2日正式上课。

    二、期末及寒假有关工作安排

    1．放假前，各系按照教务处的统一部署，做好教学质量测评、期末考务、试卷评析、教材征订等各项期末教学工作，并安排好下学期的教学工作。 

　  2.学生宿舍寒假期间维修与管理，由学生处安排集中住宿，由后勤管理安排维修与专人负责管理。

　　3.招生就业办、各系部做好春季高职考试招生宣传组织工作。

　　4.寒假期间，两个校区加强昼夜值班和治安巡逻，对出入校园的人员和车辆认真查证登记；教务处加强教室管理；有关部门做好实验室、机房、图书馆等重点部位的安全保卫和值班工作。

    5．后勤管理处做好寒假期间水电供应、膳食供给、环境卫生等后勤保障工作；安排好绿化维护工作；抓紧完成有关基建、维修、改造项目。

6．车队要加强公务用车管理，严禁公车私用，并做好维修安检，假期一般不安排出长途，确需出长途的须征得院带班领导许可。
    7．院长办公室协调有关部门做好寒假期间两个校区的值班安排工作（详见附件1、2），督促值班人员按时到岗并做好记录，遇紧急、重大、突发事件要及时报告带班领导。

　　　　　　　　　　　　　                   

院长办公室

　　　　　　　　　　　　                  2015年1月21日

附件1
关于天麟校区2015年寒假值班安排

	日  期
	天麟校区

院长办值班
	天麟校区

保卫科值班
	天麟校区

驾驶员值班
	带班领导

	1月26-30日
	蔡雅琼
	陈  宁
	占小建
	章志勇

	1月31-2月5日
	张建芳
	郑明波
	张华宇
	郑郁善

	2月6-10日
	邓建琼
	胡宗焕
	朱承琪
	刘文开

	2月11-16日
	黄美莲
	陈  宁
	占小建
	刘文开

	2月17-21日
	陈  政
	郑明波
	张华宇
	徐志荣

	2月22-26日
	李肇锋
	陈  宁
	朱承琪
	郭先根


备  注： 

1．值班人员负责搞好值班室、院领导办公室的卫生和会务接待、来访客人的开水供应；妥善接收、保管好文件；负责接听办公室电话，做好上传下达；遇有急、要事及时向带班领导汇报。

2．院领导带班实行两个校区统筹兼顾。

3．报刊收发由蔡雅琼同志按正常进行；寒假期间，相关职能部门若需公务用车请提前与值班人员联系，以便调度安排；若有大型会务接待请提前与陈政同志联系。
4．驾驶员值班原则上按排班实施，若因工作需要，自觉服从临时调剂安排出车；林忠萍、王进武不安排具体值班时间，但要负责确保书记与院长的用车，以实际天数计算。

5．办公室各岗位人员原则上按排班实施值班，若因工作需要，请主动上班，排班外上班以加班计算。

附件2         
关于江南校区2015寒假院部值班安排
一、院领导带班、保卫、水电、驾驶员值班安排

	日  期
	带班领导
	保卫科值班
	水电值班
	驾驶员值班

	1月26-30日
	章志勇
	胡宗焕
	蓝添盛
	李志奋

	1月31-2月5日
	郑郁善
	胡宗焕（31-1）
许剑龙（2-5）
	蓝添盛
	陈  平

	2月6-10日
	刘文开
	许剑龙（6-7）

黄世俊（8-10）
	蓝添盛
	郑尧才

	2月11-16日
	刘文开
	黄世俊（11-13）

黄建南（14-16）
	蓝添盛
	李志奋

	2月17-21日
	徐志荣
	黄建南（17-19）

许剑龙（20-21）
	蓝添盛
	陈  平

	2月22-26日
	郭先根
	黄世俊（22-23）

黄建南（24-25）

胡宗焕（26）
	蓝添盛
	郑尧才


二、相关部门负责人轮流值班安排

	星期

周次（日/月）
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1
	26/1-1/2
	裘晓雯
	裘晓雯
	裘晓雯
	黄丽霞
	黄丽霞
	黄丽霞
	傅中琰

	2
	2/2-8/2
	傅中琰
	傅中琰
	方栋龙
	方栋龙
	方栋龙
	廖世建
	廖世建

	3
	9/2-15/2
	廖世建
	李肇锋
	李肇锋
	李肇锋 
	吴起明
	吴起明
	吴起明

	4
	16/2-22/2
	洪福兴
	洪福兴
	洪福兴
	余荣卓
	余荣卓
	余荣卓
	颜美妹

	5
	23/2-1/3
	颜美妹
	颜美妹
	胡宗焕
	胡宗焕
	胡宗焕
	裘晓雯
	裘晓雯


注：本次值班安排续前次暑假轮流值班顺序依次排定。
三、相关科长轮流值班安排
	星期

周次（日/月）
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1
	26/1-1/2
	罗志斌
	罗志斌
	黄东星
	黄东星
	邓建琼
	邓建琼
	黄淑燕

	2
	2/2-8/2
	黄淑燕
	徐  洪
	徐  洪
	陈红英
	陈红英
	宋晓东
	宋晓东

	3
	9/2-15/2
	伍水木
	伍水木
	陈  莉
	陈  莉
	张福春
	张福春
	周俊新

	4
	16/2-22/2
	周俊新
	陈元镇
	陈元镇
	黄翠琴
	黄翠琴
	邹小燕
	邹小燕

	5
	23/2-1/3
	陈  政
	陈  政
	罗志斌
	罗志斌
	黄东星
	黄东星
	邓建琼


注：本次值班安排按处室排序，续前次暑假轮流值班顺序依次排定。
四、相关带班、值班要求

1.值班人员职责：负责寒假期间，整个江南校区的日常巡逻、安全保卫工作，遇有急、要事和突发事件，第一时间向带班院领导汇报，并积极配合带班院领导做好应急处置，确保江南校区安全、稳定、有序；值班人员值班时应佩带“胸卡”。

2.值班时间：当日8:30～次日8:30。

3.值班地点：统一集中在保卫科办公室（实训2#二楼）。

4.值班考勤：值班人员应于当日9:00、15:00、19:00、21:30指纹考勤；考勤地点为实训2﹟（办公楼）打卡机打卡。

5.值班住宿安排：学生公寓4014（男），学生公寓2119（女）；内配有草席、垫被、床单、枕头、被子，洗漱用品请自备。

6.值班用餐安排：江南校区第二食堂，凭指纹刷卡用餐，时间：早餐：7:30-8:30，中餐：11:30-12:30，晚餐：17:30-18:30。

7.值班车安排：假期间值班车正常发车时间：8:00江南-天麟，8:30天麟-江南；遇到急事用车，由值班的相关部门负责人调度。

8.值班要求：原则上按值班安排表值班，认真履行好相关值班职责；若遇出差等特殊情况，可自行相互协商调整值班，并提前报到院长办公室和保卫科备案，并由院长办公室负责报告当班带班领导。  
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