河海大学部门文件
河海办〔2014〕1号
────────────────────
关于2014年寒假安排的通知
各单位：

根据校历安排，现将2014年寒假安排有关事项通知如下：

一、学生放假安排

各类学生从1月18日起开始放假，2月15日、16日报到注册，2月17日正式上课。

学生必须按时到校，对无故不到校者，按河海大学学籍管理的有关规定处理。对于本学期考试不及格的全日制本科学生，应妥善做好下学期的补考安排，并在规定的时间内办理有关手续。对于本学期考试不及格的成人脱产班、夜大学生，由远程与继续教育学院安排补考事宜。

寒假期间学生要注意安全，遵纪守法，积极参加社会实践活动。假期留校学生工作，由学生处、研究生院、国际教育学院、团委和保卫处负责，学生会、研究生会配合，成立寒假工作组，安排好留校学生假期生活，组织开展各项有益活动。各学院应成立相应的工作小组，并确定负责人，积极配合学校寒假工作组工作。各学院工作组名单和留校学生名单请于1月14日前报学生处、研究生院和保卫处。

二、教职员工放假安排

教师在做好有关工作的前提下，从1月20日起开始休寒假，2月15日、16日到院(系)报到。未履行请假手续，无故不能按时到校者，按《教师教学工作规范》有关规定处理。

党政管理人员、专职科研人员、实验人员、职工1月18日（周六）、19日（周日）正常上班。在做好学期结束工作后，从1月20日起在保证单位值班的前提下开始休寒假。2月15日开始上班，并做好开学准备工作。

凡按规定享受探亲假的教职工，应把探亲假安排在假期间。

三、有关要求

1.各单位和党员干部要树立节俭文明过节新风，严格执行《党政机关厉行节约反对浪费条例》和教育部、学校相关规定，带头厉行勤俭节约、移风易俗、文明过节。

2.各单位要妥善安排好值班工作。各单位的值班表及值班电话须于1月14日前报校长办公室和保卫处。校总值班人员应认真履行值班职责，其中春节期间(1月31日－2月6日)要24小时值班。各单位负责人如离宁休假或因公外出，需经校领导批准，报校办备案，并指定负责人安排好本单位的假期有关工作。

放假前，各单位要对师生员工进行一次遵纪守法、预防传染病和以防火、防盗、防骗、防寒、防冻、防交通事故为重点的“六防”安全教育，组织一次室内外卫生大扫除。对本单位特别是重点要害部位必须认真地进行安全自查，落实安全防范措施，责任到人。

寒假期间，各单位切实做好防火、防盗等安全工作，若遇下雪，需按河海办〔2013〕23号文件要求，做好扫雪、防冻工作。每周五上午为各单位“六防”安全检查日，应指派人员进行自查，做好检查备案工作，发现情况及时报保卫处。寒假不回家的学生应按照学校相关部门的统一要求，办理手续，并服从学校管理。

校内各办公室、实验室及学生宿舍等，不得擅自留人住宿。

严禁在校内燃放烟花爆竹，杜绝赌博、传销、封建迷信等不良行为。

3.寒假期间一般不安排加班，少数单位若需加班，必须符合学校有关规定，并作出具体加班计划报人事处。凡用事业费开支加班费的须于1月14日前报人事处审批。

寒假期间原则上停止使用临时用工，少数确因工作需要而使用的要严格控制，并作出具体计划报人事处，名单报保卫处，同时注意加强管理。凡用事业费开支有关费用的，须于1月14日前报人事处审批；临时用工人员名单须于1月14日前报保卫处备案。

凡事先不报计划、未经审批的，人事处一律不予支付有关费用。

4.校办产业、后勤集团及所属单位，根据学校有关规定做好安排。

5.常州校区按照本通知要求，安排寒假有关事项。

6.寒假行政办公时间（1月18日－2月16日）

上午：8:30－11:30   下午：14:00－17:00
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