闽幼高专综〔2021〕5号

关于印发《福建幼儿师范高等专科学校复学
防控因病缺勤病因追查与登记制度》的通知
各部门、各系（部、院）、各直属单位：

现将《福建幼儿师范高等专科学校复学防控因病缺勤病因追查与登记制度》印发给你们，请认真贯彻执行，切实做好疫情防控工作。

福建幼儿师范高等专科学校

2021年8月23日

福建幼儿师范高等专科学校复学防控

因病缺勤病因追查与登记制度

为保障广大师生的生命安全和身体健康，有效防止传染病疫情在学校的发生，早期发现传染病病人和疑似病人，做到早隔离、早治疗，根据《中华人民共和国传染病防治法》《突发公共卫生事件应急条例》等，制定因病缺勤病因追查与登记制度。

一、学生因病缺勤追踪管理流程

（一）学生因病、因事不能到校上课，应由本人或家长（监护人）向辅导员出示请假条或医院出具的证明。如因突然发病，无法由医院开具证明者，务必由学生本人或家长（监护人）及时向辅导员口头请假，事后补交假条和医院相关证明。
（二）学生因病、因事缺课，辅导员在得知学生因病或因事不能到校上课的情况后，应立即弄清学生的请假事由或病情并及时进行追踪和作好记录，同时上报学院和学工部备案。
（三）课堂上课期间，任课教师发现有学生缺课，必须及时了解缺勤原因，并将了解的情况及时告知辅导员。每位教师在课堂上需密切关注学生的身体状况，如发现学生身体有异常情况，必须及时报告辅导员，辅导员必须第一时间做出处理，并视情况逐级上报。
（四）辅导员对所带的班级需指定一名班委，负责每天学生的情况登记，特别是发现有异常情况的学生，需第一时间向辅导员报告。 
（五）各班班主任在新型冠状病毒感染肺炎疫情续存期间，每周不少于1次以网络或电话形式，关心和指导疫情缺勤学生的生活起居和防控工作，会同辅导员共同做好学生因病缺勤的追踪管理并做好跟踪记录工作。
（六）辅导员、班主任需组织班级学生党员、学生党支部密切关注学生的身心健康，组建志愿者、先锋队共同做好因病缺勤学生的思想引导和人文的关心关爱工作，为因病缺勤的学生提供力所能及的帮助和保障。
（七）如部分在校学生因病或特殊情况需要进行医学隔离观察，在医学隔离室期间，辅导员需与医务室紧密配合，做好学生的日常监管和生活保障等相关工作。
（八）学生病愈返校，必须由三甲正规医院认定，隔离期满身体痊愈持医院出具的健康证明，由学生本人或家长（监护人）提出申请，经学校认逐级审批后，方可返校复课。
（九）辅导员需每日填写《学生因病缺勤每日追踪情况登记表》和《学生因病缺勤追踪登记汇总表》并按程序上报。
（十）上报流程：各班级指定学生负责统计，由辅导员审核无误后上报年级（各年级指定一名辅导员负责）进行汇总，年级汇总后上报各学院（各学院指定一名负责老师）进行汇总，各学院进行汇总、审核后上报学工部，并做好备案存档。
二、教职工因病缺勤追踪管理流程

（一）各部门、各学院应指定专人负责每日登记教职工出勤情况，对因事、因病缺勤的教职工需落实其原因、掌握行动轨迹并做好追踪记录，所有离榕人员均需填报个人健康信息报告单。

（二）教职工因病不能到校上班，应出具相关疾病证明。如因突发疾病暂无法提供疾病证明者，可先口头向部门负责人、人事处请假，事后补交疾病证明及行动轨迹。

（三）教职工因私事不能到校上班，应说明理由及行动轨迹，按以往请假程序上报审批。返校后应及时、如实报告健康状况，按有关规定做好居家观察，并及时进行核酸检测。

（四）教职员工非必要不出省参加研学、交流、培训及社会实践等活动，教职工因公外出不能到校上班，应说明理由及去向，按以往请假程序上报审批。返校后应及时、如实报告健康状况，并按有关规定做好居家观察及核酸检测；教职工在学校属地外的其他地市出差公出，返榕后需居家观察并进行核酸检测。

（五）教职工返岗前需持48小时内核酸检测阴性证明方可入校，正常上班后，实行出勤“每日一报”制，各部门、各学院须在当天下午3点前将本部门教职工的出勤情况上报人事处。

（六）对于因事因病无法到校工作的教职工，各部门、各学院应指定专人进行了解、记录、跟踪，如因缺勤教职工出现发热、咳嗽等症状，应及时向医务科、学校疫情防控工作领导小组汇报，做到早报告、早隔离，严禁带病上课、工作。

（七）同一部门连续3天内有多人患病，并有症状相似（特别是发热、咳嗽等），部门负责人应立即向医务科、学校疫情防控工作和复学工作领导小组报告，做到早报告、早处置。

附件：1.福建幼儿师范高等专科学校学生因病缺勤每日

        追踪情况登记表（见Excel表格）

      2.福建幼儿师范高等专科学校学生因病缺勤

        追踪登记学院汇总表（见Excel表格）

      3.福建幼儿师范高等专科学校学生因病缺勤

        追踪登记学院明细表     

4.福建幼儿师范高等专科学校教职工缺勤

登记表

5.福建幼儿师范高等专科学校教职工缺勤

追踪表

附件4

福建幼儿师范高等专科学校教职工缺勤登记表

                                                 填报日期：      年    月    日
	所在部门
	
	姓名
	
	联系方式
	

	请假时间
	年    月   日 至     年    月    日

	生病/因事原因
	

	现居住地
	

	就诊医院/去向
	

	途经地点
	

	是否与人接触
	

	交通方式
	(自驾      (的士或网约车  (公共交通      (其他

	是否有

同行人
	(是  (否
	与同行人的关系
	(配偶  (子女  (亲戚

(朋友  (同事  (邻居

	的士或

网约车
	乘车时间
	
	车牌号
	

	公共交通
	乘车时间
	
	车牌号/车次
	

	其他
	乘车时间
	
	车牌号/车次
	

	部门领导意见
	                        签字：

                                         年   月   日

	人事处领导意见
	                        签字：

                                        年   月   日

	分管领导意见
	                         签字：

                                       年   月   日

	学校疫情防控工作领导小组意见
	                        签字：

                                       年   月   日

	说明
	本表一式两份，一份交人事处备案，一份由部门留存。


附件5

福建幼儿师范高等专科学校教职工缺勤追踪表

填报日期：      年    月    日

	所在部门
	
	姓名
	
	联系方式
	

	请假时间
	年    月   日 至     年    月    日

	生病/因事原因
	

	现居住地
	

	追踪情况登记

	日期
	时间
	追踪情况

	
	
	          记录人签字：       

	
	
	          记录人签字：       

	
	
	          记录人签字：       

	
	
	          记录人签字：       

	
	
	          记录人签字：       

	
	
	          记录人签字：       

	说明
	1.本表由部门留存，人事处定期检查。

2.追踪记录原则上应每日登记，至因病/因事缺勤教职工正常返岗上班为止；如遇表格不够，可另附纸。
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