


机器人科学与工程学院
疫情防控期间行政工作要求通知
[bookmark: _GoBack]根据新型冠状病毒感染的肺炎疫情形势，以及辽宁省、东北大学的相关要求，为加强关于新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作，现将学院行政工作要求通知如下：
一、人员管理方面 
1. 加强人员情况管理。学院负责人为第一责任人，组织部门人员按要求登记信息，及时关注部门人员身体状况，并根据学校要求（东北大学师生健康信息上报平台）每日上报健康信息及行程信息。外省返回沈阳的教职工应按沈阳市防控指挥部要求自行隔离14 天，并主动向社区报备；自行隔离期间，如出现发热等异常情况，要及时报社区和学院应急工作领导小组，并前往指定医院就医。需要返校工作的教职工必须填写返校工作申请表。
 2. 校区出入人员管理。根据《东北大学关于“新冠病毒感染肺炎防控期间”校园实行封闭管理的通知》，学校已关闭南湖校区东门以及浑南校区南门、西门；严禁外来人员及车辆进入校区；学校师生员工（包括步行、骑行和驾驶机动车人员）进入校区需审查（应持有工作证、学生证、校园卡或临时通行证），检查体温（不超过 37.2℃）及佩戴口罩情况，符合要求方可进入。 
[bookmark: _Hlk32681816]二、工作管理方面 
1、实行弹性工作机制。尽量不要统一集中工作，在保证正常工作不受影响的前提下，可采取居家办公形式。在家工作人员要确保通讯畅通，保障各项工作正常进行。充分利用一网通办、邮件、微信、QQ、电话等信息化方式办公。
2、加强紧急科研项目管理。为了保证时间紧急的科研项目实施，对于确有需要必须在学校内开展的科研生产工作，相关科研团队的科研人员需填写返校工作申请表，说明进入学校办公的必要性、紧迫性，经部门负责人审批后方可进入校区开展工作。
3、加强同类行政业务统一办理。对于同类业务，应避免分批次办理，最大限度减少人员流动及接触。文件交换时应佩戴口罩和手套，保持距离1.5米以上。
4、加强会议和集体活动管理。严格控制各类现场会议和集体活动，不组织不必要的会议或集体活动，尽量采取视频会议形式，如不能利用网络视频方式进行，均应顺延。
5、加强出差管理。为减少人员流动性，学院尽量不安排公务出差。因工作需要必须出差的，须需向所在部门负责人提出申请，经批准后方可离沈。
6、加强出访来访管理。原则上不主动邀请国内外高校及企业人员来访。
三、后勤保障管理方面
1、返校工作教职工原则上在所属办公区域开展工作，减少不必要人员流动；保持勤洗手、多饮水，坚持在进食前、如厕后、电梯按键后严格按照六步法洗手；尽量避免使用电梯，鼓励走楼梯；校区和办公楼内，人与人之间应保持1.5米以上距离, 多人共处同一区域须佩戴口罩。
2、加强消毒和通风。公共区域由学校派专人完成每日多次全方位消毒和通风；其余区域要做好通风，由所在区域工作人员自行完成。
3、加强用餐管理。鼓励自带餐食，避免集体性就餐。
4、加强出行管理。
（1）自行上下班：上下班途中应全程佩戴口罩，尽量不采取公共交通工具方式，不要乘坐没有防疫措施的交通工具。（2）班车：所有乘车人员（包括司机）均应佩戴口罩。每台班车配备测温枪，由专人负责对每位乘客上车前进行测温，发现异常的有权拒绝其上车。
5、实行监督巡检制度。对于人员聚集、不戴口罩、随意走动等行为予以警示。
四、、充分发挥基层党组织的战斗堡垒和党员的先锋模范作用
认真学习贯彻中共中央印发的《关于加强党的领导、为打赢疫情防控阻击战提供坚强政治保证的通知》，加强党的领导，保证统一指挥、协调联动。全面实时了解疫情防控情况，及时掌握、总结基层党组织、党员在疫情防控和科技攻关中的先进事迹，加强正确舆论导向。通过主流媒体了解掌握党中央、国务院决策部署及辽宁省、沈阳市的要求，做到不造谣、不信谣、不传谣，加强正面宣传、积极应对疫情。
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