后勤管理处关于做好

2021年寒假有关工作的通知

各科、中心：


    根据学校《关于统筹抓好2021年寒假及春节期间有关工作的通知》文件精神，结合后勤管理处工作实际，现将后勤管理处2021年寒假有关工作通知如下：

    一、寒假时间
1月16日（星期六）、17日（星期日）轮休值班；1月18日-22日正常上班；1月23日（星期六）至2月21日（星期日）轮休值班；2月22日（星期一）正式上班。

值班时间：上午8:00-12:00；下午1:30-17:00。

工作安排

各部门要按照《2021年寒假后勤服务保障工作安排》，做好寒假后勤各项服务保障工作。（具体安排见附件1）

有关要求

1.严格做好疫情防控工作。各部门要严格按照《关于做好全校今冬明春疫情防控工作的通知》（青大防控办字〔2020〕83号）和近期学校及后勤管理处发布的疫情防控有关通知要求，落实好疫情防控工作预案和工作流程，严格各项防控措施，切实扛起寒假及春节期间疫情防控的政治责任，坚决克服麻痹思想、厌战情绪、侥幸心理、松劲心态。假期期间，职工外出必须报备、返回要报告，并严格按照《关于加强重点人群入青返青管理的通知》相关要求做好流调、核酸检测和居家隔离等工作。

2.切实做好安全及服务保障工作。要牢固树立大局意识、安全意识和责任意识，结合疫情防控要求，一是认真排查整改安全隐患。在寒假前和开学前进行全面排查整治，切实做好后勤寒假安全稳定工作。三是切实抓好假期服务保障工作。根据春节寒假特点加强应急准备，制定完善应急工作预案，保证后勤各项工作正常开展。各部门主要负责人要认真履行安全第一责任人的职责，依照“谁主管，谁负责”的原则，做到思想重视、责任落实、工作到位。三是加强员工安全教育，提高自我防护意识和安全防范技能。
3.利用寒假时间科学谋划工作。各科、中心要根据后勤工作部署，结合各自实际，充分利用寒假时间，科学安排寒假重点工作推进计划，合理安排好干部职工的轮休，推进本部门承担重点工作的正常开展。

4.结合疫情防控，严格请销假制度。按照“非必要不出行，非必要不出境”原则，严格遵守疫情防控期间的外出请假报备制度，确需外出的要确保通讯畅通。寒假期间处级领导干部离开青岛，要严格按照《青岛大学关于领导干部外出报告和请假管理的规定》（青大党字〔2011〕23号）履行相关手续（附件2），并安排好有关工作；后勤干部职工离开青岛，要严格按照《后勤管理处干部职工外出报告和请假管理规定》，填写请假审批表，履行请假手续（附件3、4）。

四、值班工作

各部门要根据工作时间做好值班工作，所有值班人员要准时到岗，认真负责，不得擅离岗位，如遇紧急、重要事项或重大突发事件，重大网络舆情要立即请示报告，并妥善协调处理。值班人员要严格执行寒假值班时间。寒假期间后勤管理处将对各单位值班情况进行检查。 
附件：1.2021年寒假后勤服务保障工作安排
2.青岛大学领导干部外出报告和请假审批表   

          3.后勤管理处干部外出报告和请假审批表

          4.后勤管理处职工外出请假审批表

                              青岛大学后勤管理处

                                2021年1月14日

附件1

	2021年寒假后勤服务保障工作安排

	浮山

校区餐厅
	仁园餐厅一食堂
	2021年1月14日午餐后停伙  2月19日午餐开始供餐

	
	仁园餐厅三食堂
	2021年2月7日午餐后停伙   2月27日午餐开始供餐

	
	仁园餐厅四食堂
	2021年1月14日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	仁园餐厅五食堂
	2021年2月7日午餐后停伙   2月27日午餐开始供餐

	
	莘园餐厅第一食堂
	2021年1月18日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	莘园餐厅第二食堂
	2021年1月16日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	滢园餐厅第一食堂
	2021年1月14日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	滢园餐厅第二食堂
	2021年1月14日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	滢园民族餐厅
	2021年1月22日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	浏园餐厅
	2021年1月22日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	浩园餐厅
	2021年1月22日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	泓园餐厅
	2021年1月18日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	浮山公寓餐厅
	2021年1月18日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	国际餐厅（中餐厅）
	2021年1月18日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	金家岭

校区餐厅
	第一餐厅一食堂
	2021年1月11日晚餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	第一餐厅二食堂
	2021年1月16日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	第一餐厅三食堂
	2021年1月13日晚餐后停伙  2月28日午餐开始供餐

	
	第二餐厅
	2021年1月16日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	第三餐厅（民族)
	2021年1月22日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	第四餐厅
	2021年1月17日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	松山

校区餐厅
	松山餐厅
	2021年1月22日午餐后停伙  2月27日午餐开始供餐

	
	松山校区
	松山浴室
	1月17日至2月6日开放，2月7日至26日关闭，2月27日开放；（每日开放时间按正常营业时间进行）

	浴室、开水
	浮山校区
	西院浴室

、开水房
	1月17日关闭，2月27日开放；（每日开放时间按正常营业时间进行）

	
	
	东院浴室
	1月17日关闭，2月27日开放；（每日开放时间按正常营业时间进行）

	
	金家岭校区
	西院浴室
	1月17日关闭，2月27日开放；（每日开放时间按正常营业时间进行）

	
	
	东院浴室
	1月17日关闭，2月27日开放；（每日开放时间按正常营业时间进行）

	
	浮山校区浩园
	7号地下浴室
	1月17日至2月6日开放，2月7日至26日关闭，2月27日开放；（每日开放时间按正常营业时间进行）

	
	其他浴室、开水房情况说明
	师范学院浴室、开水房1月17日关闭，2月27日开放。

	交通保障
	2021年1月18日班车停发，2月27日开始发班车。
寒假期间，各校区区间车停发。

	供暖保障
	浮山校区浩园、松山校区正常供暖；
浮山校区其他区域、金家岭校区2021年1月23日起低温运行。

	校园卡一卡通充值
	后勤服务大厅：1月18日-2月5日正常开放，工作时间9:00-13:00。2月6日—2月18日春节期间休息，2月19日起开放。          

青大后勤微信公众号全天候受理报修、应急等线上服务。                                                                                  后勤服务热线85952315：24小时开通，若有需要，请与我们联系，将竭诚为您服务！                                                   
浮山校区：1月16日起全部卡务点停止人工充值业务，1月18日-2月5日后勤服务大厅自助现金机正常充值。2月19日起后勤服务大厅自助现金机正常充值，2月27日全部卡务点恢复人工服务。                                                                                        金家岭校区：1月16日起全部卡务点停止人工、自助充值业务。2月27日全部卡务点恢复人工服务。                                            
松山校区：1月16日起餐厅充值点停止人工、自助充值业务。2月27日恢复人工服务。

	商贸网点服务
	青大路地下过街通道：寒假期间正常开放（具体开放时间以通道告示为准），2021年2月27日早6:30正常开放通行。                                                浮山书店：2021年1月15日晚22：00--2021年2月26日闭店停止营业，2021年2月27日早8:30正常营业。（肯德基寒假期间正常营业）                                                     快递服务大厅：服务时间：8:30-17:00（2月11日--2月17日春节除外），服务电话：13963983395。

	收发室

服务
	1月18日—2月26日，每天9:00—11:30正常工作，（其中2月11日至2月17日春节期间邮局不送件休息）
负责人：江世金 13730992735
浮山校区   服务值班电话：85953965  
金家岭校区 服务值班电话：85959682
松山校区   服务值班电话：82991820 
师范学区   服务值班电话：85957190
江苏路学区 服务值班电话：13153272388 

	国际学术交流中心
	正常上班（2月9日-2月17日餐饮停止营业）


附件2：

青岛大学领导干部外出报告和请假审批表

	姓 名
	
	工作单位及职务
	

	请假起止日期
	

	事

由
	签名：

年  月  日

	单位

负责

同志

意见
	年  月  日

	分管领导意见
	                                    年  月  日

	领导审批

意见
	年  月  日

	销

假
	签字：            日期：

	备

注
	


备注：本表为使用范围为后勤管理处副处级干部。

附件3：

后勤管理处干部外出报告和请假审批表

	姓  名
	
	部门及职务
	

	请假时间
	

	事

由
	签名：

年    月    日

	分管领导意见
	                                                     年    月    日

	后勤处主要领导意见
	  处长：                              书记：

     年    月    日                      年    月    日

	销

假
	  年   月     日

	备

注
	年    月    日


备注：本表为使用范围为后勤管理处中层干部。

附件4：

后勤管理处职工外出请假审批表

	姓  名
	
	部门及岗位
	

	请假时间
	

	事

由
	签名：

                                      年    月    日

	部门主要负责人意见
	                                                     年    月    日

	分管领导意见
	年    月    日

	后勤处主要领导意见
	  年    月   日

	销

假
	年    月    日


备注：本表为使用范围为后勤管理处所有职工。
