
资产与后勤管理处关于2015年元旦放假的通知
各科室、各中心、校医院：

根据学校《关于2015年元旦放假的通知》（校办秘发〔2014〕39号）精神，结合我处实际，现将2015年元旦放假有关事宜通知如下。

    一、放假时间

2015年1月1日至3日放假调休,共3天。1月4日（星期日）上班、上课（上2015年1月2日单周课）。

二、假期工作安排及要求
1.各科室、各中心、校医院要认真学习《关于严格遵守2015年元旦、春节期间有关纪律要求的通知》（西科纪发〔2014〕18号）精神，坚决杜绝用公款购买赠送烟花爆竹、烟酒、花卉、食品等年货节礼；坚决杜绝用公款购买、印制、邮寄、赠送贺年卡、明信片、年历等物品；坚决杜绝公款吃喝和请客送礼等行为。

2.各科室、各中心和校医院在放假前要对本部门所属部位进行全方位的安全隐患排除，切实做好防火防盗等工作，防范意外事故发生；要做好对所属员工的安全宣传教育工作，提高员工的防范意识。有车辆的部门要认真执行公务车辆封存或停驶制度，并做好假期车辆应急值班工作。
3.综合办公室负责协调各科室、各中心放假前及假期的工作安排。
4.接待运输服务中心负责招待所及车辆的管理工作，尤其要做好通勤班车的管理运行工作，按照学校要求做好假期的运行安排，确保学校班车正常运行，保障行车安全；同时，负责雁塔校区85583114服务台24小时值班，保证通讯畅通。
5.动力管理维修一中心和二中心负责全校水、电的供应及日常维修工作，及时处理突发事件。
6.物业管理服务中心放假期间应加强两校区各楼宇及天豪小区的安全管理，防止盗窃事件发生，同时做好两校区校园及家属区环境的保洁和商业网点的管理工作。

7.公寓管理服务中心负责做好学生公寓和教师公寓的管理工作，确保假期留校学生住宿合理有序，加强安全防范，切实清除不安全隐患，杜绝不安全事故的发生。
8.餐饮管理服务中心负责做好留校学生的正常用餐和食品安全、卫生，保证饭菜质量，严防食物中毒，确保学校的稳定。
9.校医院根据工作需要做好假期值班安排，确保师生员工就医需要。
10.社区与计划生育办公室按照大雁塔街道办事处的统一安排，做好放假安排。
三、值班安排及要求

1.放假期间值班安排按《资产与后勤管理处假期带班、值班表》执行，雁塔校区值班地点设在综合办公室，值班电话85583464；临潼校区值班地点设在临潼校区后勤值班室，值班电话83858032。值班期间带班领导和值班人员要切实负起责任，及时传递信息、沟通情况；遇有紧急事项或重大突发事件，要及时报告、妥善处理、不得延误。否则将追究有关人员的责任。

2.临潼校区值班人员要按时前往临潼校区校总值班室签到，签到时间是8:00～8:20、21:30～21:50。
3.各相关科室、各中心和校医院要做好值班安排工作，请务必于12月30日前将值班安排表以书面形式交处综合办公室。临潼校区值班人员必须保证24小时在校区值班，并确保电话畅通。

附表：
资产与后勤管理处假期带班、值班表

	日期
	雁塔校区
	临潼校区
	带 班

	1月1日
	王爱学
	王晶
	薛奋勇

	1月2日
	
	卢旺民
	

	1月3日
	
	田忠业
	王政军


资产与后勤管理处
2014年12月26日
