
广西师范大学漓江学院文件

漓院新冠防指〔2020〕7 号

关于在新冠肺炎疫情防控延迟开学期间

实行弹性工作制的通知

各二级学院，各单位：

根据教育部的部署安排和自治区教育厅关于“疫情未得到有

效控制之前绝对不能开学”的要求，结合我校实际，现就因新冠

肺炎疫情防控延迟开学期间实行弹性工作制的有关事项通知如

下，请遵照执行。

一、总体要求

（一）必须在做好新冠肺炎疫情防控工作、确保全校师生生

命安全与身体健康的前提下，实行弹性工作制，保证学校教育教

学工作不停摆、各项业务正常有序开展。

（二）必须做好教职工上班到岗前的疫情防控“三排查”工

作，一是排查有无出现发热、咳嗽等呼吸道症状情况；二是排查



有无与确诊患者密切接触经历、有无乘坐公共交通工具出行并经

停湖北等重点疫区的情况、或与疑似病例者有接触经历且居家隔

离观察期未达 14 天的情况；三是排查居住小区有无感染病例或

疑似病例，做到全覆盖。凡属于疫情防控规定的“需要居家隔离”

范围内的教职工，不得安排到岗上班。

二、教职工的上班方式

（一）从 2 月 24 日起，学校开始实行弹性工作制，采取错

峰到岗上班（上班时间：上午 9 时—下午 16 时），尽可能减少

人员流动和聚集性接触。如需集中讨论或布置工作，可通过网络

或采用视频会议等方式。

（二）校领导每天至少有 1 人到岗上班，主持开展当天各项

工作及处理相关事务；各单位每天须有 1 名领导班子成员到岗上

班，负责主持开展本单位各项工作。

（三）全体专兼职辅导员及行政、教辅、党务管理人员采取

轮流到岗上班的方式，各单位要结合自身实际，合理、均衡地安

排每位教职工到岗上班时间，保证各职能教辅部门每天不少于 2

人、各二级学院每天不少于 1 人。请各单位于 2 月 20 日前报送 2

月 24 日-28 日到岗上班人员安排（含乘坐通勤校车和校内食堂用

餐需求），之后每周四下午下班前将下一周教职工上班安排表（附

件）报送指挥部综合协调组（挂靠党政事务部），直至恢复正常

上班为止。



（四）其他非到岗上班的校领导、专兼职辅导员及行政、教

辅、党务管理人员采取居家上班的方式，通过学校 OA、QQ 群或

微信群、电话、钉钉、视频等灵活多样的方式办公和沟通工作。

如确有需要，可在接到学校或单位通知后到校处理相关事务。

（五）全体专职、兼课及外聘教师应按照学校《关于做好因

疫情防控延迟开学期间教学工作安排的通知》（漓院新冠防指

〔2020〕5 号）要求，居家或到校利用上线的优质课程教学资源，

在慕课平台和实验资源平台服务支持带动下,依托各级各类在线

课程平台、校内网络学习空间等，积极开展线上授课和线上学习

等在线教学活动。在线教学工作由指挥部教学保障组负责组织实

施。

三、弹性上班工作要求

（一）全体到岗上班的教职工须佩带口罩进入校园，自觉配

合接受体温检测，体温正常方可进入办公场所工作；体温超过

37.2 度的，不得进入办公场所，须回家观察休息，必要时到医院

就诊。

（二）到岗上班的教职工应遵守学校规章制度和疫情防控要

求，做好本职工作，严禁无故串岗。各单位应将到岗上班人员纳

入网格化管理，加强联防联控联动，构筑群防群控抵御疫情的严

密防线。

（三）到岗上班的教职工一旦出现乏力、发热、咳嗽等呼吸



道疾病症状或发现有出现类似症状的人员，应及时报告疫情防控

指挥部综合协调组，由综合协调组按照规定上报，并及时进行隔

离和护送至医疗机构发热门诊进行排查诊治。

（四）各单位主要负责人要统筹合理安排各项工作，及时完

成工作任务。到岗上班和居家上班的教职工均须服从工作安排，

增强工作责任心，确保各项工作保质保量按时完成。实行弹性工

作制工作期间的各项工作完成情况纳入单位工作考核和干部考

核内容。

（五）各单位严格做好考勤管理工作，到岗上班的教职工应

通过钉钉进行考勤打卡，学校疫情防控工作领导小组督查与考核

工作组应商人力资源部进行不定时督查考核。确因疫情所限和工

作需要在桂林市域外无法返校参加弹性上班的教职工，应严格向

所在单位履行请假手续。

（六）在线教学任课教师如需要到校开展教学活动的，应提

前向所在二级学院报告，由二级学院向教务科研处报备并提前联

系实验教学与网络信息中心，做好错开使用相关场地和设备工

作。实验教学与网络信息中心应在 2 月 24 日前商指挥部条件保

障与安全组／防控指导与医疗组，对相关场地和设备进行清洁和

消毒，之后每天清洁和消毒一次。到校进行在线教学的专任教师

应积极采取个人防护措施，除了出门佩戴口罩外，尽可能自驾到

校，以便上完课后尽快离开学校。



四、其他工作及要求

（一）指挥部条件保障与安全组／防控指导与医疗组应在 2

月 24 日前，组织力量对办公场所、轮值人员休息房及其周边环

境等进行集中清洁和消毒。之后，各单位要加强检疫查验和健康

防护工作，增强到岗上班教职工的自我防护意识，正确佩戴口罩，

办公室做到每天开窗通风、每天清洁和消毒。

（二）从 2 月 24 日起，指挥部条件保障与安全组／防控指

导与医疗组要做好通勤校车安排工作（校车运行时间另行通知），

同时做好校车事先消毒杀菌及乘车教职工上车前佩戴口罩和体

温测试工作。乘车教职工应自觉服从司乘人员安排，做到有序乘

车、隔排隔座位就坐。鼓励到岗上班教职工自驾上下班。

（三）2 月 24 日前及实行弹性工作制期间，指挥部条件保障

与安全组／防控指导与医疗组要敦促食堂服务外包公司对乐善

食府及周边环境进行集中清洁和消毒，之后每天清洁和消毒 1 次。

学校食堂应实行分阶段供餐，延长供餐时间，并提供外卖或打包

外带。倡导到岗上班教职工自带餐具，取餐后回办公室分散用餐；

鼓励自备餐食，确保疫情防控期间就餐安全。

（四）实行弹性工作制期间，承担服务外包、基建项目等单

位的职员，以及住校教职工家属、校内铺面承租人、独秀书房和

“阿莲健身”职员等有关人员的疫情防控工作，根据“属地管理

原则”纳入学校统一管理，指挥部教工工作组应按疫情防控要求

做好相关工作。



（五）实行弹性工作制期间，校领导、中层管理干部和专兼

职辅导员仍按之前要求实行轮值，党政事务部应事先做好统筹安

排并予以公布。

附件：漓江学院弹性工作制轮流到岗上班安排表

广西师范大学漓江学院新冠肺炎疫情

防控工作领导小组指挥部（代章）

2020 年 2 月 12 日



附件：

漓江学院弹性工作制轮流到岗上班安排表

填报单位： 到岗时间： 月 日— 月 日

日 期 到岗班子成员 到岗其他成员 乘校车人数 用餐人数

月 日

（星期一）

XXX .......

（联系方式）

XXX ......

XXX ......

月 日

（星期二）

月 日

（星期三）

月 日

（星期四）

月 日

（星期五）

注：1.各单位于每周四下午下班前将下一周教职工上班安排表报送至党政事务部江丽

漓，邮箱：78072028@qq.com。

2.到岗上班的教职工应进行钉钉考勤打卡。

广西师范大学漓江学院党政事务部 2020 年 2 月 12 日印发
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