关于2016年暑假放假安排相关事宜的通知
各单位（部门）： 

    根据校历安排，现将暑假放假安排相关事宜通知如下：

一、学生放假安排。7月25日（星期一）正式开始假期；8月27日（星期六）、28日（星期日）学生报到注册，8月29日（星期一）正式上课。

二、教职工放假安排。教职工具体放假时间由各单位（部门）根据学校放假安排和工作需要自行安排，8月26日（星期五）正式上班。
三、假期期间，学校继续实行24 小时值班制度，总值班室设在长清校区办公六楼第一会议室，电话：80687611（传真）；各单位（部门）根据各自情况安排好值班，并将部门值班安排通过办公网面向全校公布；请按照附件值班安排，将参与学校值班人员名单及联系方式于7月20日前报学校办公室；各产业单位可根据生产情况自行安排。

四、放假前，各单位（部门）要对各项安全管理制度落实情况、值班落实情况和防火、防盗、防中毒、防意外事故措施做好检查；节假日期间，要严格值班制度，切实做细做好学生安全教育工作，确保安全度假。

五、保卫处要做好假期安全保卫工作，后勤管理处要做好假期各项服务保障工作。
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附件1

长清校区值班安排表

	月
	日
	带班领导
	值班单位
	月
	日
	带班领导
	值班单位

	七月
	25
	孙秀丽
	党委办公室

（学校办公室）
	八月
	10
	徐晓红
	学科与研究生处

	
	26
	
	
	
	11
	
	财务处

	
	27
	
	纪委办公室
	
	12
	
	

	
	28
	
	
	
	13
	
	审计处

	
	29
	鹿  林
	党委组织部
	
	14
	孙云早
	国际合作交流处

	八月
	30
	
	
	
	15
	
	绩效考核办公室

	
	31
	
	党委宣传部
	
	16
	
	资产管理处

	
	1
	
	
	
	17
	
	

	
	2
	张祖斌
	党委老干部处
	
	18
	王玉华
	后勤管理处

	
	3
	
	
	
	19
	
	

	
	4
	
	党委学生工作部（处）
	
	20
	
	基建处

	
	5
	
	人事处
	
	21
	
	保卫处

	
	6
	唐  勇
	
	
	22
	李贞涛
	工会

	
	7
	
	教务处
	
	23
	
	团委

	
	8
	
	
	
	24
	
	高教研究室

	
	9
	
	科研处
	
	25
	
	信息化建设与管理办公室


附件2
无影山校区值班安排表
	日期
	办公室
	安保
	楼宇
	维修
	食堂
	教学楼

	2016.07.25
	刘宝运15169096889
	崔奇   13964003164
	王建勇13954163791
	张秋才13869121021
	孙英姿15854168239
	魏云生13583199838

	2016.07.26
	
	
	
	
	
	

	2016.07.27
	
	
	
	
	
	

	2016.07.28
	
	
	
	
	
	

	2016.07.29
	高健

13065050415
	
	
	
	
	

	2016.07.30
	
	
	
	
	
	

	2016.07.31
	
	
	
	
	
	

	2016.08.01
	
	
	
	白林庆13011711216
	
	

	2016.08.02
	孙召亮13573155033
	葛茂盛 13156186706
	
	
	
	李申卿15053101331

	2016.08.03
	
	
	
	
	
	

	2016.08.04
	
	
	孙丁帅13156115998
	
	王晓军13869111889
	

	2016.08.05
	
	
	
	
	
	

	2016.08.06
	王召强18353135146
	
	
	
	
	

	2016.08.07
	
	
	
	刘烜
13864093368
	
	

	2016.08.08
	
	
	
	
	
	

	2016.08.09
	
	
	
	
	
	

	2016.08.10
	迟晶

13869145423
	张立明15066657110
	
	
	
	魏云生13583199838

	2016.08.11
	
	
	
	
	
	

	2016.08.12
	
	
	
	
	
	

	2016.08.13
	
	
	
	于爱涛15194188663
	
	

	2016.08.14
	张红

13605314689
	
	
	
	
	

	2016.08.15
	
	
	
	
	王国光13854128779
	

	2016.08.16
	
	
	杨珂

15169159672
	
	
	

	2016.08.17
	
	
	
	
	
	

	2016.08.18
	陈宏伟13864196558
	潘玉涛15853171688
	
	
	
	李申卿15053101331

	2016.08.19
	
	
	
	李广金13285319003
	
	

	2016.08.20
	
	
	
	
	
	

	2016.08.21
	
	
	
	
	
	

	2016.08.22
	程思慧15069182650
	
	
	
	
	

	2016.08.23
	
	
	
	
	
	

	2016.08.24
	
	
	
	
	
	

	2016.08.25
	
	
	
	
	
	


总带班:   程伟渊  13791073280；柏建春 13505402668；综合保障：于翊广13853143871；
后勤保障：祝昌远13356689099；  安全保障：肖明全 13573142256
附件3
威海校区值班安排表

	日期
	值班单位
	负责人
	电话
	值班员
	电话

	7月25日
-
7月31日
	综合管理办公室
	宋光军
	13589123111
	冯  强
	18660377906

	
	
	张国勇
	13506317207
	吕  静
	13606496170

	
	
	蔡中霞
	13863073399
	王晓越
	18389121367

	8月1日
-
8月7日
	船员教育与培训质量管理处
	邓术章
	13516317828
	冯  强
	18660377906

	
	
	
	
	田  博
	15098121809

	8月8日
-
8月13日
	学团工作处
	闫  栋
	13853141195
	吴爱民
	15806303500

	
	
	
	
	戚  歆
	13626307706

	
	
	
	
	罗  群
	13563106014

	8月14日
-
8月19日
	社会服务处
	宋新刚
	13506302512
	李  晓
	13963173160

	8月20日
-
8月25日
	后勤保障处
	宋海涛
	15906316396
	郭晓杰
	13506310755


附件4

学校办公室业务值班安排表

	业务种类
	负责人
	联系方式
	工作人员
	联系方式
	工作人员
	联系方式

	法律事务
	田杰昌
	13065076767
	王宏雷
	13705403657
	
	

	公文办理
	闫荣双
	13806401972
	乔书凯
	13953111978
	高尚阳
	15264154929

	机要文件
	
	
	刘后毅
	15865267618
	李  炜
	15853128970

	印信管理
	张开文
	13075353097
	张  民
	13658618597
	
	

	查档阅档
	
	
	李  炜
	15853128970
	李  丽
	15005415397

	车辆调度
	
	
	田正勇
	15265312343
	顾润海
	13964005071

	其他
	田杰昌   闫荣双   张开文


注：

1. 原则上，每周一为业务集中办理时间。如需办理相关业务，需提前与相关领导和工作人员取得联系。

2. 学校办公室工作人员根据领导工作安排，履行正常工作程序，并做好业务登记。

附件5

值班时间、班车安排及夜间值班电话

一、值班时间 

长清校区：上午9:00～11:30；下午13:30～16:30；
无影山校区：上午8:30～11:30，下午13:30～16:30；

威海校区：上午8:30～11:30，下午13:30～16:30。

二、乘车安排 
（一）7月25日前，班车按照平时班次照常运行；
（二）7月25日起，执行假期班车班次，按照4号班车路线行驶。上午8:15在无影山校区北门乘车，途经南门、和谐广场、济南大学、104国道。9:00值班人员交接班。班车下午由长清校区返回时间：16:30。

（三）值班司机：华  林，电话：15624541779，车号：鲁A D0010。
三、夜间值班电话

    长清校区：80683600

无影山校区：80687110

威海校区：（0631）5226356
