关于做好疫情防控期间后勤员工离省、离杭及返校返岗等事项管理的通知

各部门：
    根据学校《关于做好疫情防控期间教职工离省、离杭及返校返岗等事项管理的通知》（浙商大防控办【2020】12号）文件的精神和要求，经中心讨论研究决定后勤疫情防控期间（含假期）的相关事项通知如下（在编员工按照学校文件要求执行）：
一、离省、离杭审批手续及相关要求
疫情防控期间（含假期），后勤非编员工及家属（指住校内家属）确有事由需离省、离杭的，须在出行前向员工所在部门办理请假或报备手续（住校内家属由员工代办），未经审批或报备的不得离省、离杭。同时由各部门信息员在钉钉“后勤各部门联络员群”中报备更新员工及家属请假或报备情况。
[bookmark: _GoBack]后勤非编员工及家属（指住校内家属）原则上禁止前往或途经湖北省（武汉市），吉林省舒兰市、吉林市丰满区及其他被国家列为疫情中高等级风险的地区（以上简称“疫情重点地区”）。确有必须前往事由的，由员工所在部门审批，报请中心批准后，由中心办公室报校疫情防控领导小组办公室备案。
二、离省、离杭期间有关规定
后勤非编员工及家属（指住校内家属）在行程中应尽量乘坐私人交通工具，乘坐公共交通工具出行时，需全程佩戴口罩，尽量避免人员聚集，做好个人健康防护。离省、离杭期间，后勤非编员工及家属（指住校内家属）须严格执行所在地疫情防控政策，主动配合所在地防疫人员的工作。
后勤非编员工及家属（指住校内家属）离省、离杭期间，不得擅自变更行程目的地，确需变更的，应提前向所在部门报告。
三、返校返岗有关规定
后勤非编员工及家属（指住校内家属）从疫情重点地区返回，须提前向所在部门报告，由部门汇总后上报中心办公室（中心办公室统一上报医务室），返程后应自行完成（居住地为校外）或在校医院指导安排下完成（居住地为校内）核酸和血清抗体检测。检测报告均为阴性且报告通过校医院核验的，所在部门方可同意其返校、返岗。
教职工从其他地区返回的，须提前向所在部门报告，本人健康状况无异常且杭州健康码为绿色的，所在部门批准其返校返岗；返程后有发热等异常状况的，应及时报告并就诊治疗，同时完成核酸和血清抗体检测，报告呈阴性且体温正常后48小时后可返校返岗。
中心将根据疫情防控政策调整和形势变化适时对本通知内容进行调整。






附件一：
后勤服务中心员工请假申请表
填写时间：  年  月  日
	部门
	
	申请人
	

	请假日期
	
	返校日期
	

	出行地点
	
	交通方式
	

	请假原因
	

	部门负责人意见
	

	中心分管领导意见
	













附件二：
后勤服务中心员工家属报备表
填写时间：  年  月  日
	部门
	
	家属姓名
	
	教职工姓名
	

	出行日期
	
	返校日期
	

	出行地点
	
	交通方式
	

	出行原因
	

	部门负责人意见
	

	中心分管领导意见
	











