长江艺术工程职业学院

 长艺院函【2020】09号

疫情防控常态下教职工返校复工后
[bookmark: _GoBack]工作及生活管理办法

为贯彻落实国务院“复工复产复学”的总体部署，根据当前疫情防控外防输入、内防反弹的要求，在疫情防控常态化条件下，为确保校园绝对安全，迎接学生返校复学，现就教职工返校后的工作及生活管理提出如下要求。
1.严格校园封闭管理。
（1）全体已经返校教职工从5月4日上午8：00起实行全封闭管理，解除封闭前，所有教职工不得随意进出校园。
（2）校内无房的教职工，由后勤处与人事处共同协调安排学生公寓居住（三中校区按此原则自行安排）。
（3）财务处负责做好返校居住教职工饭卡和水卡的充值服务工作。
（4）后勤处做好教职工餐饮服务工作，保证每天三餐的正常供应，严禁教职工外卖点餐和外卖进校园。
2.教职工因事外出必须办理审批手续。
（1）教职工如非家庭重大变故或本人重大疾患不得请假；
（2）凡请假者，需要请假条和审批卡同时签批；
（3）凡外出无审批卡，保卫部门不得放行。
（4）原发放的上下班出入证，自本规定实施之日起作废。
（5）经过批准的部分特殊业务人员和车辆，经过严格消杀程序后，方可进出校园。
3.加强教职工返校管理。
（1）学院根据复学实际工作要求，按照安全、分批、有序的原则，分批次确定返校教职工名单。
（2）教职工进校时要配合保卫部门的检查和消杀工作。
（3）未得到返校通知的教职工，不得返校。
（4）返校教职工自驾各种车辆，经过严格的消杀处理后，按照保卫部门指定地点停放。
4.严格执行教职工健康状况“日报告”“零报告”制度。
（1）返校教职工的作息时间执行学校夏季作息时间。
（2）各部门（含教学系部）每天组织所在部门教职工早（上午上班前）、中（下午上班前）、晚（下午下班后）三次体温检测，并做好考勤记载，每晚7:00前将检测统计表发信息中心关国龙主任。
（3）凡当次检测不到的教职工，所在部门要严格核查未出勤未测温人员的具体情况，若有异常，要及时报告防疫指挥部办公室。
5.教职工工作安排与考核。
（1）教务部门要根据前期线上教学情况，提前做好学生返校后日常教学工作的合理安排，科学调配理论教学和实践教学比例，确保教师工作量前后平衡和实验、实训场所充分利用。
（2）返校返岗的教师，以系部、学部为单位进行管理，明确划定教师的办公和教学场所，系部、学部负责人要加强课堂的巡查力度以及教师的工作安排和管理。
（3）全体行政、教学部门要做好每天工作量的记录，每周小计，每月汇总（月底报送考勤表时，应将部门全员每天的工作完成情况一并打包发人事处）。
6.教职工上班期间及人群聚集场所，应全程佩戴口罩，做好个人防护。同时，主动配合做好教室、办公场所、办公（教学）设备、食堂的环境卫生和消杀工作。
7.在食堂进餐，要服从食堂工作人员的管理，用餐时应同向单人单座并保持间隔1.5米以上，不聚集，不扎堆。
8.校园封闭解除前：
（1）东门为主要进出通道，西门全封闭。
（2）南门由传承院制定通行管理办法报批后实施。
9.教职工如出现发热、干咳、乏力、鼻塞、流涕、咽痛、腹泻等症状，应当立即上报部门主管并报学校负责人，按学院相关流程处置。
10.当天值班干部对全部教师的住寝情况进行考勤，并将结果于当日报人事处。
11.返校后，要切实做好并保持宿舍及周边环境卫生，勤通风，勤洗手，按指定地点分类投放垃圾。
12.凡快递必须在校门口进行消杀后方可进校园。
13.凡之前公布的与本办法相冲突的，以本办法为准。本办法自5月4日起执行。
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