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昆明理工大学校长办公室 
关于 2021 年清明节放假安排的通知 

各院、部、处、室、馆、中心及直属部门： 

根据《国务院办公厅关于 2021 年部分节假日安排的通知》

（国办发明电〔2020〕27 号），现将我校清明节放假安排如下： 

一、按规定，4月 3 日至 5 日放假调休，共 3天。 

二、安排做好假期值班工作，各单位应在 3月 31日前经学校

OA“值班管理”功能填报假期值班人员信息（详见附件操作手册，

前期已报送本学期值班信息的单位须重新填报）。 

三、放假期间，师生原则上“非必要不离昆”，特殊原因需要

离昆的，应履行请假外出报批手续；要做好个人防护，保持良好

卫生习惯，注意饮食安全，减少外出，避免人员聚集，倡导网络

祭奠等方式缅怀先人，度过一个文明、平安的节日假期。 

四、各单位要切实履行主体责任，继续保持底线思维，严格

落实常态化疫情防控各项措施与要求，持续巩固校园疫情防控成

果；要严格落实党风廉政要求，妥善安排好假期防火、防盗、保

密、维稳、校园消杀等工作，严格执行领导干部值班、关键岗位

24 小时值班、安全工作信息报告、师生外出请销假报备/审批制

度，发现问题苗头和异常情况及时妥善处置，切实维护学校安全

稳定。 

党办、校办 

2021年 3月 29日
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附件 

值班名单（录入/导入）操作手册 

一、值班信息录入 

1.登录 OA 系统进入点击“导航菜单”栏，在菜单栏下找到 “值班管理”，点击“值班上报” 
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2.点击“新增”，后先选中对应的“值班名称”，选择对应的值班名称、值班学院可以进行值班

人员的录入，也可进行“模板下载”然后再模板中把值班名单填好进行批量导入。 
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3.按照下载的模板把值班名单填入（请勿对模板进行创意修改）。数据录入确认无误后然后点击

“导入”，选中对应文件进行导入。 

 



— 5 — 
 

 

二、值班查询 

点击“值班管理”二级菜单栏“值班查询”，即可看到当前各个学院的值班名单，还可以根据条

件对值班名单进行检索。 
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三、手机端值班查询（个人值班&公共值班） 

1.手机端登录“昆工协同”APP，进入后点击“办公桌”即可看到“值

班查询”和“我的值班”（个人值班数据查看）。 
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2.点击 “值班查询”即可看到对应的值班信息，选择不同的学院会

出现不同学院的值班人员，点击对应人员后面的号码则会直接进行呼叫。

点击“更多”则进入到“值班查询”界面，可以输入条件进行检索。 

  

3.点击“我的值班”可以看到我的值班信息，在我的值班时间上做

了特殊标记。（字体颜色为蓝色，并显示角标） 
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