
北京交通大学威海校区

关于教职工提前返校返岗的工作方案

根据国务院联防联控机制《关于依法科学精准做好新冠

肺炎疫情防控工作的通知》（国务院联防联控机制发〔2020〕

28 号）、山东省教育厅《山东省高等学校 2020 年春季学期

疫情防控工作指导手册》、属地关于疫情防控工作的相关要

求，按照学校疫情防控整体工作部署，结合校区实际情况，

制定本方案。

一、 教职工返校返岗时间

1. 任课教师

无论是主校区各学院教师、威海校区教师还是外方教师，

在没有收到威海校区返校通知前不允许返校。具体返校时间

等待通知。

2. 管理类人员（包括行政管理、专业技术、工勤等）

目前威海校区中层干部已全部返校，其他人员由各部门

根据实际工作需求，有序申请提前返校返岗。



二、 教职工申请提前返校流程

1. 教职工填写《教职工返校申请表》（见附件）交所在

部门负责人，部门负责人将审批同意的申请表通过邮件发给

人事管理办公室负责人。

人事办负责人：刘利强，邮箱：liuliqiang@bjtu.edu.cn

2. 人事管理办公室负责人每日汇总《教职工返校申请

表》，通过邮件发送给威海校区疫情防控工作领导小组组长

签字，将获批准的《教职工返校申请表》进行备案，同时抄

送给校区办公室、总务管理办公室等相关部门；未获批准的

申请退回申请本人和所在部门负责人，并说明原因。

三、 相关部门职责

1. 人事管理办公室

负责返校教职工的返校申请受理，传达校威海校区疫情

防控工作领导小组对于申请的审批意见；汇总、上报教职工

返校返岗情况及每日健康情况，并将教职工返校申请信息及

时抄送给人事管理办公室、总务管理办公室等相关部门。

负责为返校教职工办理《复工证明》，负责与教职工居

住小区协调，帮助教师顺利入住，同时将教职工入住信息及

时告知校区总务管理办公室负责人。

2. 校区办公室



依据人事管理办公室提供的教职工返校信息，负责安排

提前返校教职工的接站、接机，并及时将接站、接机的变化

信息告知总务管理办公室。根据教职工需要，为校区教职工

办理《健康通行卡》。

由于人事办公室负责人目前处于居家隔离状态，在人事

办负责人解除隔离之前，校区办公室临时负责为返校教职工

办理《复工证明》，负责与教职工居住小区协调，帮助教师

顺利入住，同时将教职工入住信息及时告知校区总务管理办

公室负责人。

3. 总务管理办公室

依据人事办公室、校区办公室提供的教职工返校信息，

根据威海校区《疑似新型冠状病毒感染肺炎病例应急预案》，

负责外地返回等相关人员的隔离安排和后勤保障。

外地返回等相关人员的隔离安排详见威海校区《疑似新

型冠状病毒感染肺炎病例应急预案》中第五条，第五条中说

明“南海新区无住房的教职工，居家隔离安排在龙昊居民小

区 12 号、13 号和 23 号楼”。

外地返回等相关人员隔离期间的后勤保障详见威海校

区《疑似新型冠状病毒感染肺炎病例应急预案》中第六条，

第六条中说明隔离人员的日常生活需求由威海校区疫情防

控后勤保障与环境卫生组负责，负责准备日常生活物资及餐

饮物品。威海校区疫情防控后勤保障与环境卫生组牵头校区



领导：李香山，组长：李佳智。

特别强调说明：提前返校返岗教职工需认真阅读威海校区在

“企业微信\工作平台\微盘\威海校区疫情防控文件、通知”

中发布的最新《疑似新型冠状病毒感染肺炎病例应急预案》

和《校区新型冠状病毒感染肺炎疫情防控工作方案》，并遵

守执行。

其他相关部门负责做好协助工作。

附件：教职工返校申请表

北京交通大学威海校区

2020 年 3 月 9 日

file:///C:/Users/BJTU_LIUYING/Documents/WeChat%20Files/bjtu_liuying/FileStorage/File/2020-03/北京交通大学威海校区教职工返校申请表.docx


附件：

北京交通大学威海校区教职工返校申请表

填表日期： 年 月 日

姓名 性别 所在部门

工号 年龄 工作岗位

目前身体状况 返校交通方式

航班、火车等信息 预计达到时间

目前所在地

近 14 天内是否有湖北
省（特别是武汉）旅
居史或与从湖北（特
别是武汉）归来人员

密切接触史

返校原因

所在部门意见 签字：

日期：

威海校区疫情防控

工作领导小组

组长意见
签字：

日期：

人事管理办公室
备案

注：请如实填写个人信息，填写完成后交人事管理办公室备案。
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