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关于暑假期间工作安排的通知 
 

各所、中心，各部门：  

按照市教委校历安排，结合我院工作实际，对 2016 年暑

假期间的工作安排如下： 

1.2016 年 7 月 12 日（星期二）结束本学期工作，7 月

13 日—8 月 31 日进入暑假工作状态，9 月 1 日（星期四）开

始新学期工作。 

2.各所、中心，各部门根据实际工作，合理安排暑假工

作期间的各项工作。严格遵守财务纪律，本着勤俭节约的原

则开展各项工作，不得用公款安排任何形式的非公务活动。 

3.进入暑假工作状态后，各部门要提高安全意识，加强

交通、防火、防盗等安全保卫工作，在离开办公室时要关好

门窗、切断电源（详见附件 1：暑期工作状态安全提示）。暑

假前，由基建行政处对全院进行安全检查。 

4.院中层干部暑假工作期间离京外出须经主管院领导同

意，并于 7 月 11 日前通过 OA 系统报院办公室备案（详见附

件 2：中层干部离京报备流程使用方法）。 

5.暑假工作期间，院中层干部未经批准不得因私出国

（境），如有特殊情况（参加子女毕业典礼或直系亲属病重

等危急情况）须经主管院领导同意后方可办理相关手续。 
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附件 1: 

暑期工作状态安全提示 

全院教职员工： 

暑假是外出旅游、探亲、放松身心的好时候，但请您不

要淡薄安全意识，基建行政处特别提示您： 

1.做好安全教育。各单位在暑假前要负责组织对本部门

的教职员工进行安全教育，并进行安全检查，及时排除安全

隐患。 

2.提高防盗意识。离开办公室或宿舍之前请关好门窗，

室内不要存留大额现金或贵重物品；不在自驾车内存放贵重

物品。 

3.提高防火意识。离开办公室之前要保证断电。 

4.提高交通安全意识。自驾车外出要遵守交通规则，不

酒后驾车、不疲劳驾驶。 

5.提高治安防范意识。不过量饮酒；不参加任何非法聚

会和游行活动。 

6.提高防汛意识。做好办公场所汛期防雨、防潮、防漏

等工作。 

7.提高警惕，防止被骗。不要轻信不明对象的可疑信息、

电话。 

8.注意公共卫生和食品安全。不乱吃小摊的食品，尽量

少到人多的地方，防止传染病。 

9.提高生活情趣，杜绝黄赌毒行为。提倡参加有益于身

心健康的文体活动，不得参加任何形式的赌博活动，不到不

健康的场所消费或娱乐。



附件 2: 

中层干部离京报备流程使用方法 

 

1.登录我院 OA 办公系统，网址：http://oa.bjesr.cn。 

如遇到登录问题或忘记用户名密码，请联系信息中心刘寅，联系电话：68012277-8107，

15010128179 

 

 

 

http://oa.bjesr.cn/


2.依次点击左上角菜单→工作流程→新建工作，在院办公室下面选择《中层干部离京报备流程》，

点击新建并办理。 

 

 

 

3.进入工作办理界面后，需要填写离京时段和离京事由（注：离京时段只需点击日历图标选择日

期即可），填写完毕后点击右下角转交下一步。 



 

4.进入转交工作界面，系统已自动选择下一步骤审批人，直接点击确认转交，本步骤工作就已办

理完毕。 

 


