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关于做好学期结束工作和放寒假的通知
各学院（部）、部门、直属单位：

本学期于2018年1月12日（星期五）结束，1月13日（星期六）开始放寒假；3月3日（星期六）新学期开始。现将学期结束工作及放寒假的有关事项通知如下：

一、放假办法

（一）学生1月12日（星期五）下午4:00后方可离校，3月4日（星期日）返校报到，3月5日（星期一）开始上课。

（二）专任教师1月13日（星期六）做好学期结束各项工作。假期从1月14日开始至3月2日，下学期3月3日（星期六）报到，3月4日（星期日）上班。 

（三）干部、职员1月13（星期六）照常上班；从1月14日起在履行岗位职责、确保学校正常工作秩序的前提下开始轮休。下学期3月3日（星期六）报到，3月4日（星期日）开始上班。

（四）经济独立核算单位的放假办法参照本通知精神自行拟订并报主管部门批准后执行，同时报校长办公室备案。

（五）师生员工在规定假期外需提前离校或因故迟到者，必须履行请假手续，否则作旷工、旷课处理。教职工假期出境要履行和遵守有关保密规定，办理相关手续。

二、本学期结束工作及假期有关注意事项

（一）各学院（部）要严格考试纪律和考试管理，认真做好期终考试、阅卷、评分、成绩输入及通知学生成绩等工作。具体工作按相关职能部门通知执行。

（二）各学院（部）要造具寒假留校学生名册，分送教务部、学生工作部（处）、团委、党委研究生工作部、继续教育处、国际合作交流处，并由相关职能部门抄送校长办公室、保卫部（处）、后勤管理处各一份。留校学生的住宿由后勤管理处协调安排，活动由相关职能部门组织安排。

（三）各单位要认真对照本单位本学期的工作计划，抓紧落实，认真做好学期工作总结，安排好下学期工作；要对学生进行假期往返路途和假期中的安全教育，开展一次形势政策教育和法制教育，并布置好新学期开学报到工作。

（四）各单位要在放假前进行一次安全、保密检查，做好机密文件的保管、归档工作，上级文件要及时收阅并返还机要室。学校各涉密体系人员在放假前要按规定对个人持有和使用的涉密介质和计算机进行一次全面检查，并按保密规定进行保管与存放，不得泄露所知悉的涉密信息。

（五）各单位要认真安排好假期值班等工作，明确带班同志，切实做好“四防”工作，特别要注意消防安全。值班时间为上午8:30—11:30，下午2:00—5:00；值班人员及值班电话号码请于1月5日（星期五）下午5:00前报校长办公室（详见学校主页“通知发文”栏中“关于报送寒假值班表的通知”）。假期中，值班人员如有变动需经各单位负责人同意后报校长办公室备案。

（六）全校各大楼和重点部位都要派专人值班，值班人员名单分别报送校长办公室和保卫部（处）。保卫部（处）负责对全校安全保卫工作进行检查、督促和指导，要加强门卫管理，切实组织好夜间巡逻。

（七）有关部门假期中要确保水电正常供应，确保交通、电讯、网络畅通，并全面落实好防冻防灾应急措施。

（八）春节前后，各单位要认真安排好对离退休老同志和生病教职员工的慰问工作。

特此通知。
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2017年12月26日    

抄送：各党委、党工委，校党委各部门，工会、团委。
苏州大学校长办公室 　　　　　　　 　2017年12月26日印发
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