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山东水利职业学院新冠肺炎疫情处置工作领导小组 
 

 

鲁水院疫控字〔2020〕8 号 

 

 

山东水利职业学院 
关于印发《山东水利职业学院疫情防控期间 

师生缺勤登记追踪制度》的通知 

 

各部门： 

现将《山东水利职业学院疫情防控期间师生缺勤登记追踪制

度》印发给你们，请认真贯彻落实。 

 

 

               山东水利职业学院 

               2020 年 5月 25日 
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山东水利职业学院 
疫情防控期间师生缺勤登记追踪制度 

 

为保障广大师生的身体健康和生命安全，有效防止新冠肺炎

疫情在学校发生和蔓延，切实做到早发现、早隔离、早治疗，根

据《中华人民共和国传染病防治法》《学校和托幼机构传染病疫

情报告工作规范》制定本制度。 

一、各部门要严格执行考勤制度。 

（1）教职工的考勤：部门主要领导为责任人，同时指派专

人，做好日常出勤情况记录。如有缺勤情况,应及时填写《缺勤

追踪登记表》报学校疫情处置工作领导小组办公室和组织人事处

备案。 

（2）学生的考勤：各系部行政秘书为责任人，指派专人具

体负责各班学生的日常出勤情况记录，如有缺勤情况，应及时填

写《缺勤追踪登记表》，报学校疫情处置工作领导小组办公室和

所在系部备案。 

请假缺勤的，要记录缺勤原因，特别是请病假的要记录病情，

做到传染病早发现、早隔离、早治疗。直至请假人销假前，各部

门负责人每天要采用电话、微信等方式主动联系请假人不少于一

次，并在《缺勤追踪登记表》中填写追踪情况。 

无故缺勤的，要第一时间向部门责任人汇报，查明缺勤原因，

填写《缺勤追踪登记表》报学校疫情处置工作领导小组办公室张

宁，教职工需同时报组织人事处张国志，学生需同时报学生工作

处种道汉，并做好以后的追踪记录，直至无故缺勤人返回。 

二、师生员工必须严格遵守作息时间，请假时应当事先提出
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申请，分别填写《教职工请销假审批表》《学生请假条》并附有

关证明，经责任人批准后生效。 

 

附件：1.缺勤追踪登记表 

2.人员追踪流程 

3.各部门师生考勤联系人及联系方式 
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附件 1 

缺勤追踪登记表 
 

部门：                       日期：    年   月   日 

姓名 有无假条 追踪情况 缺勤原因 去向 返回时间 备注 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

填报人：                     部门负责人： 
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附件 2 

人员追踪流程 
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附件 3 

各部门学生考勤联系人及联系方式 

序号 部门 负责人 联系方式 教  工 
考勤员 

联系方式 学  生 
责任人 

联系方式 学  生 
考勤员 

联系方式 

1 办公室 刘秋生 
7983910 

13563313137 
尹  成 

7983916 
13792036300 

    

2 组织人事处 张克虎 
7983921 

13562446267 
张国志 

7983923 
13666339797 

    

3 教务与科研处 杜守建 
7983931 

13563318690 
付士国 

7983930 
13626338633 

   
 

4 学生工作处 王万喜 
7983951 

13562445861 
薛  琼 

7983955 
13963033690 

种道汉 
7983955 

18853994738 
 

 

5 财务审计处 陶书伟 
7983962 

13696330016 
齐琳琳 

7983960 
15266380805 

 

   
 

6 成人教育处 霍晓利 
7983966 

13516335796 
黄  山 

7983968 
13646333553 

   
 

7 招生就业处 石海峰 
7983981 

18606337858 
王  群 

7983985 
13562380931 

   
 

8 总务处 纪召军 
7983991 

13792030180 
康梅林 

7983996 
13516337259 

   
 

9 工会 颜秀霞 
7983909 

13792030175 
滕兆娜 

7983976 
13066069529 

 

   
 

10 纪委 贾维忠 
7983908 

13563313227 
张常法 

7983941 
13562445811 

   
 

11 
曲阜校区 
管理办公室 

魏桂良 
0537-3352601 
15953713711 

夏  勇 
0537-3352600 
13792319622 
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序号 部门 负责人 联系方式 教  工 
考勤员 联系方式 学  生 

责任人 联系方式 学  生 
考勤员 联系方式 

12 水利工程系 甄红锋 
7983211 

13563318602 
李  辉 

7983216 
18263372606 

李  辉 
7983216 

18263372606 
焦光华 15666331139 

13 建筑工程系 王  安 
7983221 

13563313207 
陈治义 

7983227 
13562446157 

陈治义 
7983227 

13562446157 
费红梅 17763368850 

14 资源与环境系 陈克森 
7983291 

13562445863 
谢元峰 

7983295 
13863348327 

谢元峰 
7983295 

13863348327 
许乃伟 13562391901 

15 机电工程系 孔  锋 
7983231 

13516332418 
宋凤敏 

7983234 
15965008206 

董科 
7983235 

13455008351 
殷培敬 15063322545 

16 信息工程系 程兴奇 
79833241 

13792030181 
郭  芹 

7983244 
13561968186 

郭  芹 
7983244 

13561968186 
胡帆 18263342824 

17 经济管理系 牟宗山 
7983251 

15953083663 
韩恩建 

7983254 
13561956798 

陈静 
7983255 

13696339350 
刘雯雁 18766150811 

18 商务管理系 秦承敏 
7983281 

15106331927 
宋秀玲 

7983286 
13863314916 

宋秀玲 
7983286 

13863314916 
杨华 19862323531 

19 基础教学部 吴丽萍 
7983261 

18963315700 
席光庆 

7983263 
15288804009 

    

20 国际合作部 颜  勇 
7983271 

18963315801 
邵爱玲 

7983273 
15963805761 

邵爱玲 
7983273 

15963805761 
张道震 13792028792 

21 实训中心 柴换成 
7983972 

15865999677 
郑  伟 

7983973 
15806331571 
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山东水利职业学院新冠肺炎疫情处置工作领导小组               2020年5月26日印发 


