关于2017年寒假放假的通知
各位教职工：

寒假休息时间从1月19日开始，下学期上班时间：部门主任、职工2月13日上午8：30分上班，教师2月14日上午8：30分上班。现将相关工作安排告知如下：
1、 寒假值班
根据相关要求，今年寒假全程安排值班

1、时间：1/19—2/12（双休日除外）

2、值班地点：院办（1号楼701室，门禁卡在门卫处取）
3、值班人员：

	日期
	值班名单
	信息中心

机房值班
	院领导带班

	
	上午8:30-12:00
	下午12:00-15:30
	
	

	1月19日
	李景浩
	吴怡然
	

	1月20日
	郑桂华
	吴怡然
	

	1月23日
	肖  红
	陈晓冬
	

	1月24日
	林留芳
	
	

	1月25日
	李  红
	
	

	1月26日
	封  萍
	
	

	1月27日
	曹娟娟
	张鲁川
	
	倪志刚

	1月28日
	高  晖
	刘  鹏
	
	封  萍

	1月29日
	姚  梅
	孙  磊
	
	李  红

	1月30日
	蒋  莺
	张斌辉
	
	李文萱

	1月31日
	黄  琰
	徐冬林
	
	李  红

	2月1日
	萧  萍
	黄丽玮
	
	封  萍

	2月2日
	陈  妍
	秦  红
	
	倪志刚

	2月3日
	陈  樱
	
	

	2月6日
	陈晓冬
	

	2月7日
	陈佩枫
	
	

	2月8日
	姚秋平
	
	

	2月9日
	倪志刚
	陈  昶
	

	2月10日
	王  健
	陈  昶
	


4、值班要求：

（1）值班时间为上午8:30—下午15:30，值班期间应认真履行职责，不迟到、不早退、不擅自离岗。
（2）值班期间保持通讯畅通，并记录重要来电情况。
（3）负责巡视校园，做好安全检查与防范工作（检查门卫人员进出院登记记录、巡视1-4号楼各房间有无窗户破损、破门等现象），做好学院保洁工作的检查。及时发现和处理偶发事件，遇重要或紧急情况必须第一时间报告值班院领导。（李红：13611615093、封萍：13661670963）
（4）做好值班交接工作，认真及时地做好值班记录。
（5）门卫负责全天校园的安全（特别是夜间财物安全）及校门口人员及财物的进出登记，若有异常情况要及时向值班老师或院领导汇报。
（6）全天值班的老师可报销午餐费，标准为每人20元/天，开学后凭发票及用餐小票到人事干部处报销。
2、 安全工作

1、寒假前院务中心将对各部门及校园进行一次安全排查，重点对消防设备、电器设备、配电设备进行检查，保证各种设施运转正常，同时落实防火及防盗措施，对突发安全问题制定相应的应急预案，做到妥善应对、有效处置。

2、2017年寒假春节即将来临，请各位老师增强寒假春节期间的安全意识，注意人身安全、生活安全、交通安全、饮食卫生安全、活动安全及网络安全，有效执行新的《上海市烟花爆竹安全管理条例》有关法律法规要求，营造安全环保的环境。
祝大家度过一个安全、愉快的假期！
徐汇区教师进修学院
2017年1月17日
