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中国科学院沈阳应用生态研究所文件 
 

 

科应生所字〔2020〕8号 

 

 

中国科学院沈阳应用生态研究所 

关于做好疫情防控期间相关工作的通知 
 

各部门、学科组： 

为进一步加强新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控

工作，按照党中央、国务院、中科院、辽宁省及沈阳

市近期相关工作的重要部署和要求，尽可能减少人员

聚集，有效阻断疫情传播，更好保障我所广大职工、

学生生命安全和身体健康，有序维持研究所工作运转，

现通知如下 : 
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1.实行弹性工作机制。疫情防控期间，各部门、

学科组实行弹性工作制，暂不要求统一集中工作，鼓

励居家办公、网上办公。各职能部门采取轮班制，根

据实际情况确定各部门值守人员，建议每部门值守人

员保持 1 人。各学科组要根据科研工作需要，合理安

排办公室、实验室工作人员，建议每房间同时工作的

人员不超过 2 人，并要注意保持适当工作距离。办公

必须佩戴口罩。在家工作人员要确保通讯畅通，保障

各项工作正常进行。离退休人员、孕妇或哺乳期妇女

不建议到所办事或办公。家有未成年子女者，可与主

管部门负责人协商返岗工作时间及安排。倡导网上办

公，机关公文的收发审批，尽量通过 ARP、邮件、视频

会议、微信等方式进行。“弹性工作制”执行有效期

根据疫情控制情况和院省市新要求另行通知。  

2.做好学生延期开学各项工作。为避免人群聚集，

所有学生在没有接到研究生部通知之前，原则上不得

回所。根据疫情发展情况及上级要求，开学时间另行

通知。各位导师要配合研究生部把学生稳定在家。同

时，提醒已返乡学生积极配合当地相关部门做好疫情

防控工作。确因工作需要提前返沈的，需学科组提出

申请、研究生部审批、办公室备案，返沈后需按照研
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究生部安排在指定宿舍隔离，进行医学观察 14 天。  

3.加强从外省市特别是从疫区返回人员的管理。

各学科组组长、职能部门负责人为第一责任人，组织

返岗人员按研究所统一要求登记信息，真实反馈假期

出行信息，并报办公室备案。在疫情防控期间及时关

注部门人员身体状况，如有异常及时向办公室报备。

正在湖北疫区的人员，应视情况灵活安排返岗时间，

从湖北疫区返岗的人员，应自行居家隔离 14 日后无异

常情况再返岗工作。对与确诊或疑似病例有明确接触

史的人员，应隔离 14 日无异常情况再返岗工作。对与

病例没有明确接触史的人员，原则上可返回单位正常

上班，但要做好每日身体状况检查，并严格做好个人

防护。在我所公寓住宿的博士后、人才等如在市外，

返沈时间需与研究生部或人事处进行沟通，视情况决

定是否可以返沈以及返沈后是否采取隔离措施。  

4.严格落实在岗人员身体状况检查。安保人员严

格对入所人员进行测温。出现发热、咳嗽等症状的人

员，要及时向学科组组长、职能部门负责人汇报，并

向办公室报备，立即回家观察休息或到医院就诊。每

位人员均有义务向研究所如实报告自己及家人身体状

况、接触史，不得瞒报。  
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5.严格控制各类会议及集体活动。疫情防控期间，

要按照“非必须、不举办”的原则，严格控制各类会

议和集体活动。会议室原则上停止预约及使用，提倡

网络视频会议。会议时必须佩戴口罩，保持安全距离，

做好人员实名登记，落实防控措施，确保人员安全。

所有会议一律不提供会议服务，均自带水杯或使用瓶

装矿泉水。职工活动中心、离退休活动室等人员聚集

场所一律关闭。  

6.强化个人卫生防护管理。所有返岗上班人员一

律要正确佩戴口罩，废弃口罩放入指定垃圾桶内。研

究所将尽力为返岗在所工作人员提供口罩，但因医疗

物资紧缺，为避免口罩短缺，返岗工作人员需自备口

罩，并科学节约使用。在岗人员原则上在所属办公区

域开展工作，不允许串岗和集聚，见面不握手，人与

人保持安全距离。午餐采取自行就餐，食堂暂不运营，

提倡自带盒饭、分散用餐。人员取送快递需戴好口罩

和手套，加强自我防护，原则上不允许物业人员代存

快递。讲究公共卫生，乘坐公共交通工具时必须佩戴

口罩，途中避免用手触摸车上物品，切实做好自身防

护。鼓励步行或驾驶私家车上下班。新园区班车在防

疫期间停运。  
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7.强化办公场所卫生防护管理。公共区域（包括

新老园区办公楼、研究生公寓、公务用车、门禁开关、

电梯按钮等人接触多的部位等）由物业人员完成每日

多次全方位消毒。各办公室区域要做好通风、消毒，

由办公区工作人员自行完成。除办公区域正门外，其

他侧门通道一律关闭。  

8.严格宿舍管理。宿舍门卫人员对进出人员严格

测温、登记，未按研究所规定的返岗人员一律不得入

住宿舍。  

9.严格控制出差。疫情防控期间原则上不安排因

公出差，确需出差的，均需向办公室报备。  

10.加强外来人员管理。疫情防控期间应尽量减少

与外来人员会面，取消各类公务接待。进入所内（园

区及研究生大厦）人员均要进行测温并登记，体温异

常（超过 37.2℃）者不得进入。谢绝外来人员入所访

问，为我所提供服务保障人员入所的，严格进行问询

登记制度。暂停办理来所访问、实习等人员审批手续，

已办理审批的访问、实习等人员，另行通知来所。  

11.印章使用实行统一办理，网上审批。（ 1）防

疫期间，尽量不要办理纸质审批盖章业务，亟需加盖

公章或所领导印章的审批件，请经办人通过拍照或邮
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件向相关职能部门审批人及办公室发送电子版，由办

公室建立印章审批微信群，各职能部门负责人在审批

群内及时告知审批事项及审批意见，办公室将据此记

录当日需要盖章的审批件。（ 2）各职能部门要将审批

意见及时告知经办人，需要盖章并通过审批的经办人

需将审批件放置在办公室预设的指定地点，由办公室

人员当日统一领取盖章，第二日早放回指定地点，各

经办人第二日 10 点到指定地点领取各自审批件。（ 3）

关于审批事项中需要交流的事宜，尽量采取电话或网

络沟通。  

12.财务报销实行统一办理，网上审批。（ 1）防

疫期间，尽量不要办理报销业务，亟需财务报销的审

批单，请经办人通过拍照向相关职能部门审批人及财

务处发送电子版，由财务处建立报销审批微信群，各

职能部门负责人在审批群内及时告知审批事项及审批

意见，财务将据此记录当日需要办理的报销事项。（ 2）

各职能部门要将审批意见及时告知经办人，需要报销

并通过审批的经办人需将附好相关凭证的审批件放置

在财务处预设的指定地点，由财务处人员当日统一领

取办理，财务款项将采用网络或电子银行转账，不允



 

 7         

许现金流通。（ 3）关于报销事项中需要交流的事宜，

尽量采取电话或网络沟通。  

13.人员招聘、入职手续。疫情防控期间，暂停组

织事业编制、项目聘用、博士后等各类人员公开招聘

工作，确需尽快组织的，通过网络视频等方式组织答

辩评审工作。对于已完成入所答辩评审、尚未入所报

到的非在沈人员（包括在编、编外、博士后），推迟

办理入职手续，具体报到时间将根据全国疫情控制情

况，另行通知。  

14.出访来访。暂停因公出国 (境)审批，已经获批

的一般团组，推迟出访或取消出访。原则上不主动邀

请国外及境外机构人员来访。对重要来访和已批准同

意接待的来访，要表示积极欢迎的态度，并做好相关

人员的防护工作。  

15.项目申报与评审。涉及所内评审的项目，采取

函评方式组织评审，暂时不组织现场答辩评审。   

16.零星工程管理。除必要、紧急的维修工程可由

物业公司实施外，暂停各园区所有零星工程改造项目，

其他外来施工人员禁止入所。  

17.政府采购工作。加强政府采购工作管理，一般

应暂停或推迟采购活动，因工作原因却有需要采购的，
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按照“不见面、少接触”A 原则，优先使用网上电子卖

场等方式进行采购，对于需要通过现场评审采购的请

与资产处沟通。  

18.坚持正确舆论导向。全所人员通过主流媒体了

解掌握党中央、国务院决策部署及科学院、省、市工

作要求，从我做起，严于律己、科学防控，做到不信

谣、不传谣。各群团组织要充分发挥文化引领作用，

正面宣传、积极应对疫情。各党支部要密切掌握党员、

职工思想动态，与居家隔离人员保持联系，注重人文

关怀。  

19.充分发挥基层党组织的战斗堡垒和党员的先

锋模范作用。各级党组织及时总结宣传干部职工疫情

防控中的先进事迹，激励党员干部做到守土有责、守

土担责、守土尽责，为打赢疫情防控阻击战贡献力量。 

 

 

 

 

 

中国科学院沈阳应用生态研究所 

2020年 2月 5日 
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中国科学院沈阳应用生态研究所办公室 2020年 2月 5日印发 
 


