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全校各单位： 

为顺利完成临港新校区搬迁任务，学校制定《上海电力学院临港

新校区搬迁工作操作手册》，经校党委会同意，现印发给你们。请各
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搬迁方案。确保按时、保质保量、平稳有序地进行新校区搬迁工作，

保障新学期开学各项工作正常运行。 

 

附件：上海电力学院临港新校区搬迁工作操作手册 

 

上海电力学院 

2018年 6月 20日 
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一、示意图

（一）临港校区周边交通示意图
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（二）临港校区功能分布示意图 
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二、搬迁工作联络图

（一）校级搬迁项目工作组联络图
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（二）部门、学院搬迁工作联络图

能源与机械工程学院

分管领导：李艳玲

总负责：朱群志 13371895985

潘卫国 13371896556

联络员：陈乃超 13371895980

安全员：张会文 18049867039

环境与化学工程学院

分管领导：封金章

总负责：徐群杰 13371896005

刘 莉 13371896006

联络员：刘 昕 13371896577

安全员：朱 晟 18049862346

电气工程学院

分管领导：符 杨

总负责：李东东 13371896929

赵 玲 13371896498

联络员：张志芹 13371896991

安全员：杨兴武 18017639982

自动化工程学院

分管领导：徐 凯

总负责：杨 宁 13371896148

马进明 13371896580

联络员：张玲芳 13371896989

安全员：李琳杰 18117051623

计算机科学与技术学院

分管领导：张 川

总负责：温 蜜 13371896643

费 敏 13371896006

联络员：毕忠勤 18918307886

安全员：诸葛琼 13371896818

电子与信息工程学院

分管领导：封金章

总负责：崔昊杨 13371896540

潘耀芳 13371896599

联络员：许晓天 18917552015

安全员：蒋 伟 13371896546

经济与管理学院

分管领导：翁培奋

总负责：潘 华 13371896059

欧阳元煌 13371896585

联络员：万叶玲 13371896077

安全员：储 超 13371895927

数理学院

分管领导：符 杨

总负责：刘永生 13371896216

徐广新 13371896100

联络员：蒋 英 13371896266

安全员：叶华刚 13386100506

搬迁总负责：

施启胜 13371896377
搬迁总协调：

王 飞 13371919979
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校区 时段 值班地点 值班电话

杨浦校区
白班 行政中心 1001室 35304231
晚班 行政中心一楼总值班室 65432526

浦东校区
白班 行政楼 421室 68029912
晚班 行政楼一楼总值班室 68029996

外国语学院

分管领导：徐 凯

总负责：潘卫民 18116340163

周洁明 13371896390

联络员：赵月琴 13371919987

安全员：张 瑞 18049758664

国际交流学院

分管领导：李艳玲

总负责：王志萍 13371896955

丛 亮 13371896166

联络员：李 娜 13310103837

安全员：任祥宝 13310103849

马克思主义学院

分管领导：李艳玲

总负责：焦娅敏 13371896086

王秋侠 13371896490

联络员：沈宏亮 13371896078

安全员：张海辉 18001651230

机关处室

分管领导：封金章

总负责：李兆鹏 13371919960

联络员：胡花玉 13371896858

安全员：钱利清 13371896902

图书馆

分管领导：符 杨

总负责：刘 刚 18918302509

联络员：董建忠 13371896675

安全员：李雄波 13371896486

工训中心

分管领导：黄冬梅

总负责：沈坤全 13371896579

联络员：杨恩慧 13371896112

安全员：蔡 玮 13371896311

现教中心

分管领导：黄冬梅

总负责：谈蓓月 13371896262

联络员：何光营 13371896696

安全员：杨锦程 13371896685

搬迁总负责：

施启胜 13371896377
搬迁总协调：

王 飞 13371919979

体育部

分管领导：徐 凯

总负责：于善安 13371897026

常 华 13371896895

联络员：郑芝伟 13371897029

安全员：陈 亮 13371896456

校区总值班
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三、搬迁安排时间总表

搬迁单位 临港所在楼宇 竣工交付使用 完成物品打包 搬运时间段

学生宿舍

学海路——杨浦 / / 6/27 6/28-7/7

学海路——临港 C1\C2\C3\C5\C8 已交付 7/7 7/8-7/11

能机学院
A6（能机楼）

E3（动力馆）
已交付 7/14 7/15-7/31

电气学院 A6（5楼） 已交付 7/15 7/16-7/20

自动化学院 A6（5楼） 已交付 7/15 7/16-7/20

工训中心 E2（工训中心） 6/25 7/15 7/16-7/31

体育部 D2（体育馆） 7/15 7/22 8/2-8/5

环化学院 B5（环化楼） 7/30 8/14 8/15-8/31

计算机学院 B3（电计楼） 7/30 8/14 8/15-8/31

电信学院 B3（电计楼） 7/30 8/14 8/15-8/31

数理学院 B2（数理楼） 7/30 8/14 8/15-8/31

外国语学院 B1（经外楼）
8/15

8/19 8/20-8/31

国际交流学院 B1（经外楼） 8/15 8/19 8/20-8/31

图书馆 A0（图文 1—8 楼） 7/25 7/27 7/28-8/31

现教中心 A0（图文 9 楼） 7/25 8/14 8/15-8/31

马克思主义学院 A0（图文 9 楼） 7/25 8/14 8/15-8/31

经管学院 B1（经外楼） 8/15 8/19 8/20-8/31
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机关处室

教务处

学生处

财务处

A7（学术中心） 7/15
浦东 7/15

杨浦 8/30

浦东

7/20-7/31

杨浦 9/1-9/9

研究生处 A7（学术中心） 7/15 8/31 9/1-9/9

工会 2 号食堂 3 楼 6/29 8/31 9/1-9/9

后勤处

基建处

新建办

E1（指挥部） 已交付 8/31 9/1-9/9

团委

艺教中心
B4（学生活动中心） 8/15 8/16 8/17-8/31

保卫处 B1（经外楼） 8/15
浦东 8/14

杨浦 8/31

浦东

8/15-8/31

杨浦 9/1-9/9

其他处室
A0（图文中心 10 楼、

11 楼）
7/25 8/31 9/1-9/9

备注：

1. 搬迁时间根据新校区现场情况可能做相应微调。上述时间段内，各单位具体搬迁时

间另行通知；

2. 9 月 10 日起，学校对以上单位的搬迁情况、开学准备情况进行检查；

3. 9 月 23 日前，各项安装、调试基本完成并满足教学要求，确保开学正常行。
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四、搬迁要求及注意事项

（一）指导原则

1．本着“谁管理、谁使用、谁负责”的原则，明确搬迁主体，明确责任。各有关

搬迁单位均成立主要负责人为组长的搬迁工作组，全面负责本单位的搬迁工作。

2．要充分考虑搬迁过程中的思想发动、组织保障、安全稳定、防汛防台、防暑降

温、防盗防损等因素。做到“人人有事做，事事有人做”。

（二）二级单位搬迁的具体要求

1．二级学院及部门是搬迁主体，要细化本单位搬迁方案，根据学校搬迁总体安排，

明确人员安排、工作内容，搬迁物资、移交设备等落实到责任人，确保按时、保质、保

量完成搬迁任务。

2．点对点搬迁，各单位在装车及目的地卸货环节，派专人负责货物清点，签字确

认。

3．做好本单位教职工轮休安排，确保在打包、搬运、安装调试及整理等重要阶段

的人员到位，轮值人员坚守工作岗位，保证通讯畅通。

4．做好搬迁后资产、设备的帐物核对，做好移交物资的保全完好，做好报废物资、

暂存物资的后续工作。

5．做好搬迁过程中的人身和财产安全防范，对贵重物品、重要资料和档案材料，

在搬迁过程中要安排专人负责;机要文件按上级相关规定处理；重要电子文档做好备份，

确保万无一失，并做好应急工作预案。

6．要精打细算，厉行节省，做好设备、资产的校内调配，尽可能减少二次的调整、

搬迁和装修，减少设备资产损失，杜绝浪费。

7．统一为各二级学院配置打包机，提供打包箱、周转箱、封箱带等。

8．打包箱里的物品合理分配，单件不要过重，以免箱体破损。箱体上清晰标注点

对点信息。

9．个人贵重物品、笔记本电脑、相机等必须自带，不能提交搬运。

10．玻璃器皿或易碎品打包须有保护性填充物，同时标注“轻放、易碎”字样或标

记，注明放置方向。

11．液体或易腐蚀物品不可打包搬运，需另行专业搬运。
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（三）教学科研实验设施搬迁要求

实验设施搬迁的责任主体为二级学院，相关职能部处协调配合。

1.实验设施搬迁工作基本原则

以“周密部署、责任到人，勤俭节约、安全第一，按时搬迁、服务大局”以及“谁

管理、谁使用、谁负责”为基本原则，做好实验设施搬迁工作，并确保以下目标：

（1） 确保实验设施搬迁按计划执行。

（2） 确保实验设施搬迁期间管理有序。

（3） 确保搬迁过程中仪器设备的完好率。

（4） 确保教学实验设施开学正常使用。

2.实验设施搬迁工作组织

实验室与资产管理处协调组织大型精密贵重仪器设备的拆装及搬迁，其余的实验

仪器设备的拆装及搬迁由后勤管理处负责。

3.实验设施搬迁注意事项

（1）各学院实验室搬迁须有专人负责，清点拟搬迁仪器设备，记录运行状况，做

好标记并拍照或视频留底，标记中注明拟搬入的校区、楼宇、房间号等信息；分别列出

新房间拟搬入的仪器设备信息，方便验收清查时复核。

（2）安排专人核查搬出和搬入设备，搬出前和搬入后均签字确认，按照“一一对

应”原则确保仪器设备在搬迁过程中不发生遗漏、遗失、混乱现象。

（3）清点完成搬迁的实验设备，检查实验设备安装调试情况，确保开学正常使用。

（4）搬迁实验室的布线需求须配有相应图纸并及时提交后勤处（8月 10 日前）；

新建实验室的布线由中标供应商负责。

（5）大型精密贵重仪器设备搬迁实施中标商全面负责制，合同要包含拆装、调试、

运行及设备保全、保险等内容。确保搬迁期间责任界限清晰，保证设备顺利完好搬迁。
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（四）“最后一公里”项目

1．“最后一公里”项目是对建筑交付使用后，从建筑或房间的集中接口（包括水、

气、强电、弱电接口）到房间内各使用终端之间的连接工程的简称。

2．“最后一公里”由后勤管理处负责实施。

3.各单位应认真踏勘现场，将相关需求最迟于 8月 10 日前报送到后勤处（见下表），

由后勤处集中报临港校区工程建设指挥部会议审核。后勤处将根据项目的轻重缓急，分

步实施。

4．“最后一公里”项目不涉及对房间建筑结构及使用功能的调整。

附表：

临港校区“最后一公里”项目申请表（样表）

申请部门：

联系人： 联系电话：

所在楼栋： 房间号：

具体内容：

申请部门经手人确认：

日期： 年 月 日

申请部门领导意见：

日期： 年 月 日

后勤管理处意见：

日期： 年 月 日
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（五）学海路校区文明搬迁、友好交接

8 月 1 日起，学海路校区物业转由上海民航职业技术学院聘请的物业公司负责。

为维护与上海民航职业技术学院的友好合作关系，支持民航学院暑假后在学海路

校区的正常开学，学校确立了“文明搬迁、友好交接”的工作原则。各单位及参与搬迁

的人员应注意以下事项：

1．文明搬迁。在确保我校搬迁工作安全有序的前提下，注意保护老校区房屋、设

施设备的完好。

2．账物相符。对确定移交给民航学院的设施设备做好账物相符。

3．整理房间。搬迁完毕后，清理原办公室、实验室，确保房间内无该搬未搬的办

公物品、资料及实验设备器材遗留。

4．确保安全。搬迁完成的房间关闭水电，锁好门窗。

5．钥匙移交。房间钥匙统一交到所属部门的办公室，由办公室统一跟后勤相关人

员做好房间钥匙的移交工作。

6．工作联络。学校成立由临港办、后勤处、实验室与资产管理处等部门成员组成

的移交工作小组。学海路校区搬迁、移交工作相关联系人：

教学园区：吴 亮 13371896168

生活园区：蔡冬冬 15002162812
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五、专项搬迁工作方案

（一）图书馆专项搬迁工作方案

时间 工作项目 具体内容

2017 年 10 月

—2018 年 6 月
项目提前启动

1．15 万册不常用图书下架、打包、搬运；

2．长阳书库部分图书根据专业调拨到浦东

校区，打包，整理，上架；

3．浦东校区参考阅览室、书库图书调整；

4．20 万册图书统架、整理，保障临港图书

馆流通图书按照学校整体布局来合理规

划。

6月 21 日 通知公告
为配合新馆搬迁，图书 6月 30 日起暂停借

阅。提前告知读者。

6月 30 日 暂停外借图书 图书停止外借。部门阅览室正常开放。

7月 6日 浦东校区图书馆闭馆 搬迁工作全面启动。

6月 25 日

—7月 5日
搬家公司进场打包图书

图书分批下架。

下架顺序：

图书馆过刊——浦东南馆参考阅览室

——浦东北馆书库等。

7月 1日

—7月 15 日

搬家公司拆/搬/装书架

家具公司安装书架和改

装的护板。

顺序先 4\5\6\7,最后 8楼 2线书库。

工作预案：如果时间紧张，8楼二线书库 8

月 1日之后安装。

7月 16 日

—31 日
搬家公司搬书、上架

顺序：先 2——7楼，最后密集书库。

原则：先正常开馆，后密集书库整理。2

楼大厅书墙布局力争合理。

8月 1日

—9月 9日

图书馆设备安装、家具进

场分批进行；

密集书库整理、排架、读

架；其他工作。

根据具体工作流程以及招标时间进度，第

一、二、三批家具、图书馆设备等根据时

间节点进场安装调试；各部门工作整理；

图书读架、纠错等。

9月10日-9月

23 日
临港校区图书馆试运行 有条件的开放

9月 23 日
临港校区图书馆正常开

馆
全面开放
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（二）学生宿舍（含留学生）专项搬迁工作方案

1. 学海路→临港校区搬迁时间安排

能机、环化、计算机、电信、经管、数理、外语 2015-17 级及电气、自动化、国交

2017 级学生。7月 8日-11 日搬迁。每班指派男女各一名学生负责各班的搬迁服务。

日期
时

间
学院

班级

数

学生

人数

男生行李卸

车地点

女生行李

卸车地点

学院搬迁志愿者

队负责人姓名

联系电话

7 月 8 日

上

午

外语学院 12 302 2 号楼 3号楼
高丽华

13371896836

电信学院 26 769 1 号楼 3号楼
崔释匀

13816012355

下

午
计算机学院 28 791 1 号楼 3号楼

吴涵

13371896009

7 月 9 日

上

午
能机学院 31 917 2 号楼 3号楼

宋建勇

18117565913

下

午
环化学院 27 852 2 号楼 3号楼

谷建

18301791062

7月 10日

上

午

数理学院 12 394 8 号楼 3号楼
吕莹

18117208523

自动化学院 8 265 8 号楼 3号楼
李琳杰

18117051623

下

午

电气学院 12 398 1 号楼 3号楼
李艳

181 4973 6093

国交学院

2 78 2 号楼 3号楼
任祥宝

13310103849

1 13 留学生楼
留 学 生

楼

张素芳

13371896729

7月 11日
全

天
经管学院 53 1550

15级 8号楼

5号楼
袁庄鹏

1891793561016、17 级 1

号楼

2．学海路→杨浦校区搬迁时间安排

日期 时间 学院 年级 人数 联系人

6月 28 日 上午 自动化学院 16035 班 29 魏钰桐 18916575532

7 月 3 日 上午
电气学院 2016 级 442 张翯 13818818404

国交学院 2016 级 80 任祥宝 13310103849

7 月 7 日 上午
自动化学院 2016 级 238 魏钰桐 18916575532

国交学院 留学生 25 张素芳 13371896729
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3．行李登记、贴标、打包要求及存放安排

1）行李登记、贴标

（1）每位学生发放 1个 60*39*46 纸箱、2个 50*40*40 纸箱、1个蛇皮袋。

（2）各学院登记学生行李件数（见表 1），以便搬迁后清点查验。签字后的行李清

单一式两份，各学院、后勤处各执一份。

（3）使用黑色马克笔将个人信息填写在行李标贴上，每件行李填写一张标贴，并

粘贴在行李上，要求字迹工整、切勿涂改。行李标贴由后勤统一提供。

（4）学生个人行李箱、贵重物品（包括电脑）自行携带。

（5）学生的台式电脑尽量带回家，实在无法带回，自行打包，于 6月 27 日-7 月 6

日之间送到浦东校区的集中存放点登记存放，填写存放单（见表 2），9 月份开学后再

行搬迁，但须请学生在搬迁损坏可能性的告知书上签名。

（6）学生的自行车，于 6月 27 日-7 月 6 日之间送到南汇校区的集中存放点登记存

放，填写存放单（见表 2），9月份开学后再行搬迁。

（7）各班负责搬迁的两名学生负责搬迁前后的行李核对。

2）行李打包要求

（1）使用学校统一发放的纸箱和编织袋。个人物品一定要装入大的编织袋里（如

床上用品、衣服、鞋、盆、桶等），席子、床垫卷在一起打成捆并拴牢在编织袋一起；

非必要留在学校的行李尽量带回家。

（2）行李箱严禁装载易燃、易爆、打火机、酒精、高压罐装瓶等危险品和易碎品、

玻璃制品、塑料易碎品等。

（3）个人贵重物品(如电脑、手机、手表、照相机、银行卡、现金等)、身份证件

及其他未能放入学校统一发放的纸箱和编织袋的物品，由学生随身携带，不列入搬运范

围，否则损坏或遗失责任自负。

（4）学生搬迁志愿者服务队指导并检查学生打包行李合格情况；各班级学生在《搬

迁行李打包及贵重物品保管承诺书》（见表 3）上签字，各学院汇总后由学院自行保管。

行李打包不合格的要求学生重新打包至到合格为止，特殊情况请做好详细登记。

3）行李存放安排

学生行李搬至临港新校区后，堆放在学生入住相应寝室，封存至下学期开学。新学

期学生到校后，凭一卡通到相应楼栋宿管处领取房间钥匙。
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表 1：

搬迁临港校区学生行李统计登记表（样表）编号：

序号 学 院 姓名 行李件数 宿舍号 备注

1 能机学院 李** 2 3-405

备注：此为样表，各学院自行加列。

表 2：

临港校区搬迁学生行李存放单（样表）

登记联 编号：

学生姓名 物品名称

所在学院 物品编号

学 号 联系方式

备 注

存根联 编号：

学生姓名 物品名称

所在学院 物品编号

学 号 物品签收

注意：此单仅限存放自行车、台式电脑使用；请妥善保存，凭存根联于 2018年 9月 22日

16点前，到指定地点领取并签收所存放物品。
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表 3：

搬迁行李打包及贵重物品保管承诺书（样表）

各位同学：

为保障我校临港新校区搬迁工作的顺利开展，保证学生行李物品在搬迁过程中安

全、不遗漏、不丢失。现告知如下要求：严禁装载易燃、易爆、打火机、酒精、高压罐

装瓶等危险品和易碎品、玻璃制制品、塑料易碎品等；贵重物品(如电脑、手机、手表、

照相机、银行卡、现金等)、身份证件及其他未能放入学校统一发放的纸箱和编织袋的

物品，由学生随身携带，不列入搬运范围，否则损坏或遗失责任自负。

学院：班级：

序号 承诺人签名 序号 承诺人签名

1 16

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

日期：
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4．学生搬迁辅导员及志愿者工作要求

为使本次搬迁工作稳妥、有序进行，加强学生搬迁工作中各部门与二级学院之间的

相互衔接与配合，认真履行工作职责，现将本次搬迁工作中所涉及的学生搬迁工作辅导

员、学生志愿者工作任务分解如下：

（1）各学院辅导员负责学生思想教育工作和宣传引导，确保学生安全、文明的搬

迁；参与制定学生宿舍分配方案，统计搬迁学生人数，按计划配合后勤处等相关部门组

织实施搬迁工作。

（2）各学院安排好相关园区辅导员、班级辅导员在搬迁现场（两校区）工作值班；

协调处理搬迁过程中发生的突发性事件。

（3）各学院辅导员负责学生搬迁工作始终，做好安全工作，指导学生做好行李打

包（尤其是各类危险品、贵重物品的保管）；组织学生有序搬迁，负责统计、清点、核

对学生搬迁行李数量。

（4）学生志愿者服从所在二级学院指挥管理，热忱为搬迁工作服务；协助学院相

关人员清点、登记、核验搬迁行李数量，保证行李安全。

（5）在规定的搬迁日期前离开学校的学生，将打包好的行李（三纸箱一编织袋）

放在原宿舍，宿舍钥匙由该班级搬迁志愿者以班级为单位统一交给宿管阿姨。

（6）搬迁后仍需要留住到 7月 15 日才离校的学生，由该班级搬迁志愿者汇总之后

向宿管处报备，学生对自己留在宿舍的物品安全负责。
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5．学生搬迁注意事项

（1）搬迁期间，在南汇、临港两校区，各学院需指派辅导员现场指挥、负责处理

各类突发事件。遇突发事件，及时报相关职能部门谨慎处理。

（2）学生在搬迁前将自己的行李整理捆扎打包，粘贴由后勤处统一发放的行李标

贴以防混淆。贵重易碎物品须妥善保管，随身携带。

（3）各学院辅导员负责组织实施各学院学生搬迁工作。组织学生志愿者清点、核

对本班学生搬迁行李。

（4）各学院成立搬迁志愿者服务队，协助本次搬迁工作。志愿者要听从现场管理

人员的指挥和调度，监督搬迁公司工作人员有序搬迁，做到不乱装、不错装、不漏装，

确保不遗漏、不丢失行李。

（5）搬迁当日，非搬迁专用车一律不得进入园区，任何学生不允许私自租车搬家

或组团租车搬家。

（6）搬迁时宿舍内所有学生私人物品必须全部搬离，除贴有行李标贴的纸箱或编

织袋以外，滞留在宿舍中的物品，将全部作为废弃物清除。自行车、电动车等代步工具

不在 7月份的搬迁运输范围。

（7）学生搬离后的寝室，一切公物必须完整无损，凡有损坏、遗失的，根据物业

管理规定进行赔偿。

（8）严禁在宿舍楼及厕所内焚烧物品，严禁向室外抛撒杂物，严禁向落水孔、厕

所下水道内倾倒垃圾杂物，做到文明搬迁。

（9）各相关单位务必高度重视、认真组织，把安全工作放在首位，确保搬迁学生

的人身安全和物品安全。

（10）如遇大雨或暴雨等特殊天气，搬迁工作暂停，视天气情况，按学校指令调整

搬迁计划。
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六、搬迁阶段后勤保障及补贴方案

1.班车运行

暑期轮休期间学校开设搬迁专用班车，供前往临港校区、浦东校区的教职工免费乘

坐（周六、周日正常发车），教职工乘坐免费班车须通过“E上电”APP 下设的“校车

服务”栏提前一天（下午 4:00 前）进行班车预约。

前往临港校区：

7月 20 日起，8:10 杨浦校区班车点发车

16：00 临港校区指挥部门口发车返回

前往浦东校区：

7月 13 日起，8:20 杨浦校区班车点发车

16：00 浦东校区行政楼班车点发车返回

2.食堂用餐

暑期轮休期间（7月 13 日-9 月 9 日）学校对参与搬迁工作的教职工提供免费工作

午餐，安排如下：

杨浦校区：三好堂一楼食堂凭餐券用餐（学院、部门根据需要统一向校办领取餐

券）。

浦东校区：国交教工食堂刷一卡通用餐。

临港校区：根据食堂试运行安排（另行通知）到对应食堂刷一卡通用餐。

3.考勤及补贴

暑期轮休期间（7月 13 日-9 月 9 日）学校对前往浦东校区及临港校区参与搬迁工

作的教工发放郊区补贴。根据刷卡考勤及学院部门轮值记录发放补贴，补贴金额按照两

校区现有补贴标准执行。
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七、搬迁期间安全保卫工作方案

（一）工作要求

1．提高安全防范意识

要充分考虑可能出现的各种困难和问题，特别要提防外来群体性拾荒者获知我校搬

迁的消息后对校区安全保卫工作可能带来的冲击，甚至会有少数不法者会乘机作案。

1．科学布置安保工作

各单位要根据自身实际情况，安排各项工作安保的具体分工，责任到人。在搬迁时

间选择上要配合指挥部整体协调工作，避免冲突。选择物资存放地点应充分考虑时间、

空间、看管、巡视等问题，以指挥部统筹为主，在遇到问题时主动与保卫处进行联系，

坚决避免物资保管出现空档。

2．落实分组责任制度

安全保卫工作纳入学校搬迁工作体系，校搬迁指挥部负责总协调，校保卫处负责安

保方案的制定与落实，指导各单位做好安全保卫工作。各单位负责人同时作为本单位搬

迁安保第一责任人，精心组织好搬迁与移交工作，要重视搬迁物品的集中存放与安全、

移交物资的保全与清晰、房屋建筑与设施的完整。

3．做好与当地公安机关的协调沟通

为进一步确保合理合法化解搬迁过程中的内外部矛盾，保卫处要主动开展联系工

作，争取高校派出所及地方派出所支持，对搬迁工作中的安保进行专业指导。

（二）具体措施

1．物品集中存放点及学生行李安保措施

（1）学生行李打包完毕后由学生处统一安排进行搬运，根据学生处安排的寝室对

应床位摆放，临港校区宿舍楼在学生行李搬运结束后封闭至开学。行李中禁止托运易燃、

易爆、有毒或其他危险品。

（2）打包完成待搬运的物资应有完整清单，通过加贴封条、专人看管等措施妥善

保管，保卫处要加强对搬迁工作的安全检查。

（3）后勤处组织物业部门对物品集中存放与行李寄存点的门窗等部位进行全面检

查和必要的加固，确保安全完好。

（4）保安对存放与寄存点的巡逻白天每 2小时至少 1次，晚上每 1小时至少 1次，

保安在巡逻中必须 2人以上同行，并携带对讲机等必要的装备。
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2．学校大门管制措施

（1）在搬迁期间，加强保安力量，确保门岗及巡逻人员到位，责任到位。学校主

管部门不定期对物业管理部门门岗工作进行检查。

（2）采取封闭式管理，凭证出入校园，除搬迁工作人员外，严格控制无关人员进

入校园，携带大件物品出校必须接受检查。

（3）机动车进校必须持《上海电力学院机动车通行证》自学海路 100 号进入，外

来联系工作车辆必须在大门口进行登记，并以行驶证换临时停车证。车辆离校须接受开

箱检查。

（4）统筹安排的搬运车辆由保卫处统一发放“搬运车辆通行证”，非统筹安排搬

运车辆装运物品出校时一律凭“出门证”，“出门证”必须由各学院、部门领导或办公

室主任签字并加盖学院、部门公章方可出门。

3．楼宇安全值班责任制

（1）物资未搬离完毕的各楼宇实行值班责任制，谁值班、谁负责。每天 9：00 至

16：00 间由学院负责楼宇值班及楼内物资安全管理。校内所有大楼（集体宿舍除外）每

天晚上十点锁门，因特殊原因需要进入者需事先到本楼值班人员处登记。16:00 至次日

9:00 交由保安巡逻。

（2）楼宇安全值班要求，各学院、部门要服从搬迁指挥部的统一协调与指挥。值

班人员必须加强楼内巡查，上午不少于 2次，下午不少于 3次，重点部位加强巡查，并

做好值班记录。

（3）保安巡逻白天每 2 小时至少 1 次，晚上每 1 小时至少 1 次，保安在巡逻中必

须 2人以上同行（夜间 4人同行），并携带对讲机等必要的装备。巡逻必须到点到位。

4．临港新校区的安保工作要求

搬迁期间，加强门岗管理，做好学生社区、教学大楼、图文信息中心、二级学院等

重点区域的安全巡逻，确保搬迁入场的物资安全；各总包单位区域内的管理由基建处和

项目管理公司负责管理与监督，排查与杜绝各类安全隐患；已交付的楼宇，学校安全主

管部门督促物业安保工作到位，并寻求相关部门的协防。
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八、临港校区试运行方案

（一）试运行时间：2018 年 9 月 10 日-9 月 15 日

（二）试运行人员：全体教职工，学生志愿者、物业人员等

（三）试运行具体安排

9月 10 日 9：00-17：00 学生志愿者报到、入住。

9月 11 日 9：00 学生志愿者到第一教学楼 101 室集合，由相关职能部门布置试运

行任务。

9月 11 日-9 月 14 日 学生志愿者在校内参加正常的学习、生活、体育锻炼等。

9月 15 日 10：00 学生志愿者在第一教学楼 101 集合，反馈试运行期间的各方面意

见并提出可行性建议（试运行期间可随时反馈问题）。

（四）试运行要求

1．试运行期间食堂、教室、图书馆、操场、体育馆等公共场所在确保安全的情况

下，由专人负责全面开放。

2．各相关部门要高度重视师生反映的问题和提出的意见，即知即改或做好说明。

3．9月 16 日-9 月 22 日相关部门进一步做好校区相关整改工作和开学准备工作。

新学期作息时间表

课 次 作息时间

第一节课 8：30—9：15
第二节课 9：20—10：05
第三节课 10：20—11：05
第四节课 11：10—11：55
第五节课 13：20—14：05
第六节课 14：10—14：55
第七节课 15：10—15：55
第八节课 16：00—16：45
第九节课 17：25—18：10
第十节课 18：15—19：00
第十一节课 19：05—19：50
第十二节课 19：50—20：35
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九、校园一卡通切换方案

随着临港新校区即将投入运行，新的校园一卡通系统也即将上线，老系统将停止使

用，有关事项具体安排如下：

1. 新老一卡通运行时间

杨浦校区：2018 年 6 月底—8月底，新老一卡通可同时使用。

9月开始仅可使用新一卡通，老一卡通失效。

浦东校区：搬迁之前仅可使用老一卡通。

临港校区：仅可使用新一卡通。

2. 一卡通接待窗口

杨浦校区：计算中心（一卡通中心），电话：35303830

临港校区：学术交流及学生事务中心（A7 楼）一楼

3. 新卡发放时间：6月下旬

4. 老卡内余额处理方案

对于在编教职工（以人事处信息为准，包括退休职工）和在校非毕业班学生（以学

生处信息为准），在老卡停用后，由财务处统一将老卡内的余额转至新卡。

其他人员在老卡停用后，财务处窗口负责现金退款，具体时间另行通知。

5. 对接一卡通的应用系统使用情况

杨浦校区：就餐系统 6月底新、老系统并行运行，新老一卡通同时使用；其他应用

系统 9月起使用新一卡通。

浦东校区：7月 13 日起各应用系统停用。

临港校区：各应用系统 9月开始直接使用新一卡通。
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十、教职工暑期轮休及机关志愿者方案

（一）教职工暑期轮休方案及要求

为保障暑期搬迁工作的顺利进行，为下学期开学时新生入学、老生返校以及教学科

研等各项工作做好充分准备，学校决定在今年暑期实行教职工轮休措施。

1．根据学校排定的集中搬迁时间表，各单位应组织全体教职工在规定搬迁时间点

前全部完成本单位所有搬迁物资的打包整理工作。

2．本单位打包整理工作完成，经学校验收小组验收后以及搬迁工作完成后，可由

各单位安排教职工进行轮休。各单位应将教职工暑期轮休安排书面报送搬迁工作办公

室。

3．全体干部特别是主要负责人要保持通信畅通，必要时参与应急值守。集中搬迁

期间必须安排足量人手参与清点、接收、整理以及设备的现场安装调试等工作。

4．9月 10 日起，全体教职工上班，新校区开始试运行。各部门必须在开学前完成

全部的开学准备工作，确保开学后教学、科研、生活服务等各项工作的正常进行。

（二）机关教工志愿者方案

为服务学校搬迁大局、贯彻落实学校中心工作任务、进一步加强机关作风建设，

由机关党委牵头组建机关服务队，按学校搬迁部署开展相关工作。

1．成员构成：机关服务队由各支部推荐的教职工志愿者组成

2．工作内容：

（1）承担暑假期间学海路校区的总值班任务及总体管理协调工作（定期巡查、配

合二级学院搬迁等）。

（2）协助临港新校区建设综合办公室、后勤管理处、校办等搬迁工作任务重、工

作量大的职能部门开展工作。

（3）服从临港搬迁工作领导小组和机关党委的其他工作安排。

3．工作要求：

（1）倡导领导带头、党员带头，发挥先锋示范作用。

（2）派出的志愿者不再参与本部门每周二、四常规值班。

（3）学海路校区值班确保工作到岗到位，执行总值班相关职能，做好值班、交班

工作记录。


