关于2013年元旦放假的通知
各单位、各部门：

根据《山东省人民政府办公厅关于2013年部分节假日安排的通知》（鲁政办发明电〔2012〕126号），结合学院实际，现将我院2013年元旦放假安排通知如下。
一、放假时间

1月1日至3日放假调休，共3天。1月5日（周六）、1月6日（周日）上班，分别上1月2日（周三）、1月3日（周四）的课。
二、工作要求 
1、假期期间值班时间为每日9:00至次日9:00。
2、各单位、各部门要做好值班安排，并将值班表（要有值班人姓名及电话）于12月26日（周三）下班前通过OA传送到办公室石国华。
3、带班学院领导要兼顾新、老校区，检查值班情况，处置突发问题；各级各类值班人员要按时到岗，坚守岗位，认真巡查学院重点部位，切实做好安全稳定、防火防盗等各项工作，要做好值班记录与值班工作交接。各级各类值班人员每天上午9:30集中在办公楼四楼会议室通报交流值班信息。
4、学院中层值班原则上不允许换班，如因特殊情况换班需提前告知学院办公室；值班时要认真检查各类值班人员到岗情况并做好记录；要保证值班电话66772014畅通，确保随时接听电话，遇有突发及紧急情况要第一时间向带班领导及主要领导汇报。
5、学生处、各系放假前要认真做好学生的安全教育，全面掌握离校学生离、返校时间；各系值班人员要深入教室、宿舍，随时了解掌握学生的学习、生活情况和思想动态，切实做好在校学生的管理工作。
6、保卫处要加强门卫管理，切实落实好出入校园登记制度，进入学院的外来人员、车辆一律登记。要加强校内巡逻，加大重点部位的防火安全检查力度，发现问题及时整改，保证校园安全。
7、总务处安排好值班车辆。
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