南京师范大学文件
宁师办〔2011〕36号

南京师范大学关于2012年寒假期间
有关工作及活动安排的通知
各学院、各部门：

2012年寒假即将到来，为了保证我校寒假期间有关工作的正常运行，并使广大师生员工在一学期的繁忙工作后能够得到充分休整，现将学校2012年寒假期间有关工作及活动安排通知如下：

一、时间安排

寒假从1月14日（星期六）开始至2月10日（星期五）结束。

学生在1月13日（星期五）17时后可以离校，2月11日（星期六）、12日（星期日）两天学生返校报到注册，2月13日（星期一）开始正式上课。

教职员工1月14日（星期六）、15日（星期日）正常上班。1月16日（星期一）至2月10日（星期五）期间由各单位安排轮休（每人不超过13天，含星期六、星期日）。2月11日（星期六）起正常上班，2月13日（星期一）开始上课。

校办产业职工的休假按企业管理办法执行。

二、三校区值班安排

寒假期间，学校安排总值班。白天值班地点在随园校区300号楼208室校长办公室，值班时间为当日8:30-11:30、14:00-17:00，值班电话为83598542。夜间值班地点分别设在三校区保卫处值班室，值班电话分别为：仙林校区85891110、随园校区83598110、紫金校区85481110。

各学院、各部门均安排值班。各单位请将值班人员和地点统一填表（见附件1），并于1月6日前通过网上办公系统分别发送给校长办公室开云、保卫处孙忠国。其中，保卫处及学校供电、供水、供气、维修、物管等部门在三个校区须安排专人值班，校医院根据各校区具体情况安排值班。

假期继续实行领导带班制度。学校每天有一名校领导带班，学校总值班人员如遇特殊情况，可直接与带班校领导联系；各学院、各部门值班应安排单位领导带班，值班人员如遇特殊情况，直接与所在单位带班领导联系。值班人员要按时到岗，不可擅自脱岗离岗；要优质高效地处理公务，确保全校信息畅通和工作系统的正常运行。
各学院、各部门主要负责人需要离开南京的，应事先向联系或分管校领导请假。
三、假期有关工作安排

（1） 教务工作

各任课教师应于最后一门课程考试结束后3日内，将考试原始成绩报学生所在学院并上网提交到教务系统。各教学单位应做好开学初有关学生的补考准备工作。新学期有教学任务的教师，假期中应认真备课，并了解教学场所，提前做好上课的准备工作，开学后严格按课程表规定的时间上课。如遇特殊情况不能按时返校上课、上班者，须提前向所在学院领导办理请假及停、调课手续，学院领导应及时安排好相关工作。

（二）安全保卫、环境卫生和防冻扫雪工作

各单位在放假前应对师生员工进行一次安全教育，增强自我防范意识，确保人身和财产安全；增强防火、防盗意识，落实各项防范措施；有效管理外来务工人员，维护校园秩序。

放假前各单位应全面进行安全检查，及时整改安全隐患。师生员工在离校前务必关好门窗，切断水源、电源，尤其要做好各实验室的安全工作，封存易燃、易爆、放射性、有毒物品。携物离校时须交验“携带物品出门证”，现金与贵重物品应妥善保管，若有遗失或被窃，自行负责。

各单位在放假前要认真进行一次卫生检查，做好宿舍、食堂、教室、办公室和公共场所的卫生工作，发现问题及时解决；要认真做好防冻扫雪工作的安排，对冻灾、雪灾隐患排查整改，责任到人。如遇雪情、灾情，服从学校统一调度和指挥（详见《南京师范大学关于做好2011-2012年度三校区扫雪护路工作的通知》宁师后〔2011〕2号）。

（三）学生管理工作

1. 各学院要做好学生的教育工作。教育学生树立良好的社会形象，文明出行，积极参加当地的精神文明建设活动，维护公共秩序，遵守国家法律法规。

2. 根据学校整体安排，寒假期间本科生原则上不留校。有下列特殊情况之一的，经学校批准后方可留校：

（1）在教师指导下进行实验，且中途不能间断的学生；

（2）代表学校参加各类竞赛或活动需集中训练的学生；
（3）有其它难以克服的特殊困难的学生。

凡申请留校的本科生，由本人提出书面申请，如实填写《本科生寒假留校审批表》（见附件2），阐明确凿理由，由各学院严格审核后，于1月6日前报学生工作处审批。批准后的留校本科生名单由学生工作处转校长办公室、保卫处、后勤管理处备案。

研究生的假期留校由各学院登记审核后，于1月6日前报研究生部统计汇总（见附件3）。汇总后的留校研究生名单由研究生部转校长办公室、保卫处、后勤管理处、学生工作处（仙林校区研究生）备案。

相关实验、竞赛以及社会实践等活动的组织单位应切实加强对学生的安全教育及管理工作。经学校批准留校的学生，一旦学习、科研或活动任务完成，应及时离校。
3. 各学院必须明确负责假期留校学生管理工作的责任人，要安排专人（政工干部）协同有关部门加强对留校学生的教育和管理。留校学生应按规定集中居住，交纳相关费用；不得在宿舍内留宿外人；不得使用明火以及电炉等违章电器；不得假借学校名义从事家教中介等活动。

4. 学生应根据学校安排按期返校。如遇特殊情况不能如期返校的，应提前向所在学院请假，否则按相关管理规定进行处理。

（四）假期办班管理

根据上级指示精神，凡以中小学生为对象的各类辅导班、短训班，原则上不得在校内举办。其余各类办班要按学校规定于1月6日前报教务处审批，审核批准后的办班安排由教务处转校长办公室、学生工作处、保卫处、后勤管理处、财务处备案。

上述通知，请各学院、各部门认真传达，并切实遵照执行。

附件：1. 寒假期间值班表

2. 本科生寒假留校审批表

3. 研究生寒假留校名单汇总表
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附件1

寒 假 期 间 值 班 表
单位：              
	日  期
	带班领导（全天）
	值班人
	日  期
	带班领导（全天）
	值班人

	
	姓名
	联系方式
	
	
	姓名
	联系方式
	

	1月16日
	
	
	
	1月29日
	
	
	

	1月17日
	
	
	
	1月30日
	
	
	

	1月18日
	
	
	
	1月31日
	
	
	

	1月19日
	
	
	
	2月1日
	
	
	

	1月20日
	
	
	
	2月2日
	
	
	

	1月21日
	
	
	
	2月3日
	
	
	

	1月22日
	
	
	
	2月4日
	
	
	

	1月23日
	
	
	
	2月5日
	
	
	

	1月24日
	
	
	
	2月6日
	
	
	

	1月25日
	
	
	
	2月7日
	
	
	

	1月26日
	
	
	
	2月8日
	
	
	

	1月27日
	
	
	
	2月9日
	
	
	

	1月28日
	
	
	
	2月10日
	
	
	


注：1、值班人员要按时到岗，认真值班，并做好值班记录和交接班工作。

    2、值班地点 ：                   值班电话：                。

    3、值班时间为上午：8：30—11：30；下午：14：00—17：00。
    4、此表一式三份，请于1月6日前通过网上办公系统（电子公告）分别发送给校长办公室开云、保卫处孙忠国，并自存一份。

附件2

本科生寒假留校审批表

学院(盖章)：           留校学生管理工作负责人：         联系电话：             

	年级班级
	姓名
	性别
	原宿舍房号
	留校宿舍房号
	留校原因
	留校起止日期

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


学院领导签批：                           学生工作处领导签批：

                年   月   日                                 年   月  日

注：此表一式五份（请自行复印），请于1月 6 日前报学生工作处。批准后的留校本科生名单由学生工作处转校长办公室、保卫处、后勤管理处备案。

附件3
研究生寒假留校名单汇总表
学院(盖章)：           留校研究生管理工作负责人：         联系电话：             

	序号
	姓 名
	专业
	性别
	导师
	留校宿舍房号
	留校原因
	留校起止日期
	手机号码

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	


学院领导意见：                         

                                                              年   月  日

注：此表请于1月6日前报研究生部教育管理办公室，请同时报送电子文档至njnujgb@126.com。汇总后的留校研究生名单由研究生部转校长办公室、保卫处、后勤管理处、学生工作处（仙林研究生）备案。
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