中国石油大学（北京） 审计处
学生延期返校期间上班工作方案

按照学校疫情防控整体工作安排，结合学校《关于制定学生延期返校期间各单位上班工作方案的通知》相关要求，为有效控制疫情蔓延，保障各项工作正常平稳运行，结合审计处实际情况，制定如下工作方案：
1、 总体目标
认真贯彻教育部、北京市及学校关于新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作精神，切实把疫情防控工作作为当前最重要的一项政治任务，严格落实各项防控措施，统筹安排本单位人员返程复岗各项工作，保障单位正常运转，保证各项工作有序开展，做到工作防控两不误，全力打好疫情防控阻击战。
2、 具体措施
1．学生延期返校期间，审计处采用轮流到岗上班与居家办公相结合的方式开展工作。每天安排一人到岗现场办公，一名处级干部带班，其他人员原则上采取居家办公。到岗上班工作人员要做好工作日志记录，居家办公人员通过0A、微信等线上方式开展审计工作。所有人员应保持手机通讯畅通，保证上级和学校各项工作安排和要求及时传达，落实到位，重点工作和日常工作平稳运行。
2．疫情防控期间，审计处将认真落实返京返校规定。严格实施居家观察和人员信息情况报备制度，期满无症状且家庭、居住楼宇及小区无疫情疑似病例或确诊病例者方可申请来校，严格执行入校审批制度。除值班人员、疫情防控等需要返校工作的人员外，其他人员和来访人员不得来校，原则上涉及到校外合作人员的现场查勘、结算会审等业务暂缓。
3. 统筹做好疫情防控和业务工作。落实学校《关于在疫情防控期间加强会议管理的通知》要求，在疫情未根本性好转之前，审计处原则上不组织安排人员集中的统一审计进点会、访谈、培训等活动，不安排人员出差。统筹安排案头工作，组织编制年度工作要点、审计工作方案、项目实施计划等。审计资料交接主要以线上为主，必要的书面材料以文件交换、邮寄等非现场的方式。积极开展非现场数据收集与分析工作，为疫情控制后的各项工作推进打下坚实的基础。
4．加强对工作人员的防护宣传和健康提示，普及防护知识，提高防范意识。到岗人员应自觉按照安全防护要求做好自身防护，上下班途中按照正确方式佩戴口罩，原则上不乘坐公共交通工具，进入学校和办公场所，自觉接受体温检测，做好办公室通风、清洁和消毒等工作。由于疫情防控需要,主楼新风系统统一关闭,到岗人员禁止使用室内空调开关。
5．做好疫情防控数据的及时上报工作。审计处设专人进行部门疫情防控相关数据统计上报工作，细致做好人员排查，详细掌握相关情况，认真执行日报制度，部门负责人对数据进行审核，确保信息的及时性、完整性和准确性。
[bookmark: _GoBack]6. 根据学校要求和疫情发展情况，审计处工作方案将及时调整并按规定程序报批执行。
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