
山东工商学院

新型冠状病毒感染的肺炎疫情

防控工作领导小组

领导小组办公室 第 1 号

山东工商学院
新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作方案

为认真贯彻落实习近平总书记对新型冠状病毒感染的肺

炎疫情重要指示和 2020 年 1月 25 日中共中央政治局常务委员

会会议精神，进一步加强新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控处

置工作，根据国家、山东省、烟台市应对新型冠状毒感染的肺

炎疫情联防联控工作部署要求，结合学校实际，特制定本方案。

一、工作目标与原则

贯彻落实党中央、国务院决策部署和山东省、烟台市工作

要求，根据“依法依规、属地管理，完善机制、合力应对，公

开透明、回应关切，依靠科学、有效防治，层层负责、责任到

位”原则，全面动员、全面部署、全面加强，把学校新型冠状

病毒感染的肺炎防控工作作为当前最重要的工作抓实抓牢，提



高防控水平和应对能力，及时有序地开展疫情应急处理，切实

保障师生员工身体健康及生命安全，维护校园安全稳定。

二、组织机构及职责分工

成立山东工商学院新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工

作领导小组（以下简称：领导小组），党委书记白光昭，党委

副书记、院长杨同毅任组长；党委副书记郭金创任常务副组长；

校领导班子其他成员任副组长；成员由党委办公室、院长办公

室、宣传部、学生工作部、教务处、研究生处、国际合作与交

流处、财务处、资产管理处、后勤管理处、保卫处、离退休工

作处、校医院等单位主要负责人担任。各部门、各院部成立由

党政主要负责人为组长的防控工作小组。领导小组以指挥部工

作模式开展工作，负责统筹指挥调度学校新型冠状病毒感染的

肺炎疫情的防控和应对处置。

领导小组下设办公室，办公室设在党委办公室、院长办公

室，戴绍栋任办公室主任，保卫处处长冯军和校医院院长赵旭

任办公室副主任。

工作职责：在领导小组统一指挥下，统筹协调处理全校疫

情防控工作，研究制定工作预案和防控措施，以“战备”状态，

做到思想认识、应急状态、工作措施、部门协同、工作指导、

执行纪律“六个到位”，坚决打赢疫情防控救治这场硬仗。

领导小组办公室下设综合协调、医学防控、消毒杀菌、健

康教育（宣传）4 个专项工作组。

（一）综合协调组

牵头部门：党委办公室、院长办公室

成员单位：学生工作部、教务处、研究生处、国际合作与



交流处、离退休工作处、校医院

工作职责：负责防控工作组织协调、材料汇总上报，掌握

教职工、学生、留学生、校内其他人员自南方各省份尤其是湖

北省、武汉市往来情况并按照有关规定进行处置，对接上级卫

健局、疾病控制中心、教育主管部门等单位开展工作。

具体分工：学生工作部、研究生处、国际合作与交流处摸

清寒假期间学生动向，尤其关注湖北等疫区学籍学生，以院部、

班级为单位建立学生健康台账，全面了解并每天上报学生健康

状况；通过微博、微信、家长群、学生群、校园网等多种渠道，

宣传普及疫情防治知识，严格落实传染病防控措施，确保全体

学生生命安全和身体健康；非必要不举办聚集性活动，确需举

办的，须提前报请领导小组审批。新学期开学后，做好学生晨

午检、因病缺勤病因追查与登记等工作。

各部门、各院部摸清全体在职教职工、离退休人员的动向，

尤其要摸清其家属、子女、朋友等是否有湖北等疫区往来及密

切接触确认病例人员的情况，每天排查、填写统计表，并上报

情况。如有到过疫区及密切接触确认病例的人员，返回后及时

安排到医疗救助机构进行体检并隔离观察。

教务处、学生工作部、研究生处、国际合作与交流处密切

联系上级教育主管部门，提前对开学有关情况作出科学研判，

必要时对学校教学安排工作进行调整；制定延迟开学预案，考

虑安排远程课程教学，制定在疫区和隔离学生的学习方案。

（二）医学防控组

牵头部门：校医院、保卫处

成员单位：财务处、资产管理处



工作职责：负责加强出入校园管理，严格控制外来人员进

入校园，筛查相关可疑人员，进行流行病学初调及相应的医学

处理，落实疫情防控所需物资和经费，提前储备好疫情防控物

资，制定校园隔离观察方案。

具体分工：校医院负责医学防控具体工作。对疑似新型冠

状病毒肺炎患者，校医院按规定转诊毓璜顶医院莱山分院并同

时向莱山区疾控中心上报；对可疑物品及时封存，待防疫部门

检测处理；对患者到过的场所、接触到的物品，校医院指导相

关人员进行消毒处理。对与患者密切接触者，由校医院负责进

行医学观察；患者住院治疗期间，任何同学、同事或其他人员

不得探视。

保卫处负责做好外来人员、车辆的管控和校园安全等工作；

寒假期间做好对外来人员和车辆的消毒工作；新学期开学后，

做好师生和外来人员进出校园的识别、管理和消毒等工作。

财务处会同校医院测算落实疫情防控所需经费。

资产管理处提供隔离观察场所，并改善疫情防控相关设施

和条件。

（三）消毒杀菌组

牵头部门：后勤管理处

成员单位：学生工作部、校医院、各院（部）

工作职责：负责组织协调相关区域消毒隔离等工作，随时

关注消杀药品和防护装备、耗材的储备情况，及时补充，确保

疫情有序有效处置。

具体分工：后勤管理处负责摸清全体物业管理、校园绿化、

食堂店铺等服务人员的动向；利用寒假期间开展校内环境清洁



整治行动，全方位改善学校环境卫生条件；对快递、邮件进行

严格消毒；新学期开学前，对教室、实验室、学生公寓、运动

场馆、食堂、图书馆和厕所等重点区域和场所进行一次全面消

毒，并按照有关要求定期消毒；提前谋划，做好餐饮管理、食

品卫生和伙食条件改善等工作；配合校医院组织开展师生健康

状况监测工作。

校医院制定日常消毒方案，提供消毒杀菌技术指导和防护

装备。

学生工作处、各院部协助做好学生社区、办公室、实验室

等场所的消毒杀菌工作。

（四）健康教育（宣传）组

牵头部门：党委宣传部

成员单位：学生工作部、校医院、各院部

工作职责：负责新型冠状病毒肺炎防控知识宣传、健康教

育和心理疏导等工作。

具体分工：党委宣传部牵头，学生工作处、校医院、各院

部配合组织实施，通过多种形式开展新型冠状病毒感染的肺炎

等传染病防控宣传教育，帮助师生提高防范意识、科学防控，

关注因延迟开学引发学生、家长对学业的焦虑，做好舆情管控

工作，教育引导全体师生合理作息，积极参加体育锻炼，提高

体质和免疫力，引导师生养成良好卫生习惯和健康生活方式。

三、工作制度

（一）组长负责制度。工作组实行组长负责制，对领导小

组及办公室安排的工作全面负责，各成员单位要自觉服从组长

单位的指挥，主动工作，担当作为。各工作组可根据需要适当



增加参加部门，抽调人员参与工作，各相关部门要全力配合,

无条件服从。

（二）工作会商制度。定期召开领导小组办公室会议，及

时研判形势，调度工作进展，研究防控措施。遇有重要情况，

随时召开会议。会商情况及时向领导小组报告。

（三）信息报送制度。全校实行“日报告、零报告” 制

度，各工作组牵头单位根据职责分工，指定专人负责每日收集、

整理、汇总和分析有关疫情信息和最新工作进展，务必于每日

上午 11：30 前报综合协调组杨增勇（联系方式：6903029，

13583598988）。发生重要事情和较大情况要第一时间（20 分

钟内）向综合协调组报告。综合协调组负责整理疫情变化和工

作进展等相关信息, 形成专报信息, 报领导小组和上级有关

部门。

（四）指令发布制度。由领导小组或领导小组办公室发出

的通知或指令，有关部门要立即办理。收到通知或指令后，一

小时内报告工作启动情况。

（五）督查督办制度。领导小组办公室建立疫情防控处置

督查督办制度, 组织对各小组、各单位开展专项督导，层层传

导压力、压实责任，确保各项防控措施有效落地。

四、工作流程

（一）疫情报告

1.任何师生员工若发现新型冠状病毒肺炎或疑似新型冠

状病毒肺炎病人都应立即向本单位、本部门负责人报告并上报

校医院及领导小组办公室（联系方式：6904023，6903539，

15305456136）。



2.校医院对疫情初步判断后，上报学校，并按《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》要求及

时向莱山疾控中心上报；学校负责向上级教育行政部门上报。

任何人不得瞒报、缓报、谎报疫情。若出现瞒报、缓报、谎报，

将视情节后果追究各级责任。

3.建立由教师→院部→校医院及领导小组办公室和学生

→班级→院部→校医院及领导小组办公室的报告体系，明确部

门职责，保证疫情出现时信息流向畅通。

（二）应急措施

1.对疑似新型冠状病毒肺炎患者，校医院按规定转诊毓璜

顶医院莱山分院并同时向莱山区疾控中心上报。

2.对可疑物品要及时封存，待防疫部门检测处理。

3.对病人到过的场所、接触到物品，校医院指导相关人员

进行消毒处理。对与病人密切接触者，由校医院负责进行医学

观察。

4.病人住院治疗期间，任何同学、同事或其他人员不得探

视。

5.疫情发生时，停止大规模集体活动，必要时加强出入校

门管理，直至停课。

6.启动应急预案，各级领导、各部门都应各尽其责，定岗

定位，听从指挥。

7.发生疫情后，学校应采取积极措施，稳定师生员工情绪，

安定人心，维护学校稳定，树立战胜疫情的信心。

五、工作要求

1.提高政治站位，树牢大局意识。要充分认识疫情的严峻



性和复杂性，把维护好广大师生生命安全和身体健康放在第一

位。严格按照国家、山东省、烟台市有关文件要求，规范开展

新型冠状病毒感染的肺炎发现、报告、管理、健康教育等防控

工作，及时、有效地采取各项防控措施，做好疫情防控和处置、

舆情应对与引导，完善应急处置机制，依法依规有序管控。

2.强化责任意识，严格信息报送。自本方案下发之日起严

格执行疫情报告制度，领导小组办公室负责及时将学校发生新

型冠状病毒感染的肺炎疫情分别报上级卫生行政管理部门、教

育行政部门。

3.加强协调调度，做好疫情防控。疫情发生时，各岗位做

好值班值守；校医院按照上级卫生行政管理部门要求落实预检

分诊、发热门诊值班制度，并做好记录，发现异常信息及时反

馈；启动应急预案，各级领导干部、各部门都要各尽其责，定

岗定位，听从指挥；发生疫情后，采取积极措施，稳定师生员

工情绪，安定人心，维护学校稳定，树立战胜疫情的信心。

4.加强教育引导，提高防控能力。各部门、各院部，通过

多种形式开展新型冠状病毒感染的肺炎等传染病防控宣传教

育，帮助师生了解防治知识、提高防范意识，引导师生理性认

识疫情，科学做好防护，积极参加体育锻炼，增强体质和免疫

力，养成良好生活习惯和健康的生活方式。以防控新型冠状病

毒感染的肺炎等传染病为重点，严格落实学校传染病防控措施，

详细记录每个师生假期内活动轨迹，有无疫区居住、旅行史，

做好学生晨午检、因病缺勤、病因追查、登记与报告、隔离、

复课等工作。

5.积极联防联控，关注疫情形势。密切关注新型冠状病毒



感染的肺炎疫情防控形势的发展变化，及时掌握信息，获取专

业指导，加强联防联控。积极配合卫生防疫部门严格落实疫情

防扩散措施，做好校园疫情防控，及时发现、报告并配合卫生

健康部门有效处置疫情。各院部、各部门要牢固树立“一盘棋”

思想，各司其职、各尽其责，各自为战、协同作战，扎实做好

本单位的疫情防控工作。

6.改善环境卫生，营造美好环境。新学期开学前，要以防

控新型冠状病毒感染的肺炎等传染病为重点，全方位改善学校

环境卫生条件，推进教室、宿舍、食堂、运动场馆、图书馆、

厕所等重点区域和场所环境卫生改善整体行动，做到日常通风

换气，保持室内空气流通，为广大师生创造卫生、整洁、健康、

文明的校园环境。

附件 1：山东工商学院新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控

工作领导小组成员名单

附件 2：山东工商学院新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控

工作领导小组办公室人员名单

山东工商学院新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作领导小组 2020 年 1 月 29 日


