关于2008年寒假有关事宜的通知

西外大办发〔2008〕1号
各单位、各部门：

现将寒假时间安排及有关事宜通知如下，请遵照执行：

一、寒假时间安排：

1、2008年寒假自1月17日（星期四）起至2月22日（星期五）止。

2、教职工从2月23日正式上班，学生于2月23日、24日报到，25日正式上课。

3、1月12日、13日正常上班。

    二、寒假期间工作安排及要求：

1、寒假期间，校领导带班，处级干部总值班，保卫处、后勤服务集团、雁塔校区管理办公室保卫科留人值班，其他单位和部门值班不坐班，明确联系人及联系电话，确保24小时通信畅通，及时处理各类应急事项。请各单位于1月10日（星期四）之前将假期值班安排表报党政办公室行政科（长安校区行政楼A208室）。

2、长安校区自1月22日至2月21日封校，各楼均停止电、暖、气供给。长安校区学生1月22日之前全部离校。假期确需留校住宿的学生，由学生处和后勤服务集团统一安排在雁塔校区住宿（学生自带卧具）。后勤服务集团要妥善安排好留校学生的假期食宿。开学前一周，后勤服务集团应对各校区进行水、电、暖检查，确保开学后正常供给。

3、假期长安校区、雁塔校区、振华校区的安全保卫工作分别由保卫处、雁塔校区管理办公室统一负责。后勤服务集团、物业公司要安排好内部值班，负责好所管楼宇的安全保卫和保洁工作，教育技术中心负责将实验楼所有实验室和机房加贴封条并安排周检，以上责任单位应加强与保卫处、雁塔校区管理办公室等单位的信息沟通，随时处理突发情况。长安校区封校期间，1号大门开放，外来车辆一律不得进入校区。各楼实行全封闭式管理，校卫队和物业公司要加强门卫验证制度和登记制度。确需进入楼内的师生，须持有效证件并经值班人员同意后方可进入。

4、放假前，各单位、各部门要认真组织开展一次安全大检查。要严格排查安全方面的管理漏洞和事故隐患。要将电脑、投影仪等贵重物品集中存放到有防盗门窗的安全位置。所有办公室、教室和宿舍都要确保人走断电、锁门、关窗。各院（系、部）要组织学生开展安全教育，注意防范冬季容易发生的各类安全事故。

5、国际合作与交流处、汉学院和外事服务中心要安排好外籍专家、教师和留学生的学习和生活，确保他们安全愉快地度假。

6、根据省教育厅关于加强值班工作的要求，经学校研究，从今年寒假起，由处级干部轮流负责假期学校总值班。总值班每班1人，每次1天。总值班人员要加强认识，提高警惕，认真值班。要坚守值班岗位，严禁擅离职守，值班期间要保持24小时手机畅通。要按照值班要求，认真履行职责，处理好日常事务，并认真详细地做好值班日志。遇有重大事项要及时报告带班校领导，积极配合相关部门进行妥善处置，并做好向省教育厅上报信息工作。要按时交接班，如在值班结束时尚有未办结事务，须在交接班时移交给接班人员。

学校总值班室设在雁塔校区行政楼209办公室（电话：85319274；传真：85319000）。总值班时间：上午9:00～12:00；下午3:00～5:00。学校24小时值班室设在保卫处值班室，地点为长安校区一号大门南侧，24小时值班电话：85319110。

7、假期党政办公室用印时间集中安排在周二和周四的上午9：00～12：00，用印地点设在雁塔校区行政楼209办公室。

二○○八年一月八日
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