
信阳职业技术学院办公室文件

信职院办〔2017〕16号

信阳职业技术学院
关于进一步加强学校值班管理工作的通知
 
各处室、教学院部：
为进一步加强学校值班工作管理，确保校园安全稳定，
现将值班工作有关要求通知如下：

一、学校值班实行分类值班
   （一）学校总值班：实行校领导带班，各处室和无学管任务的教学院部副科级以上干部（含副科）参加的周值班制度。值班地点在党政办公楼一楼1011房间。
1.坚持24小时值班，一组两人，夜晚必须有一名副处级干部值班。
2.学校值班组要认真填写值班日志，并全面检查各部门值班情况。
（二）有学管任务的教学院部值班
根据学校党办《关于加强学院值班工作的通知》（信职院党办［2015］10号）要求，有学管任务的教学院部要结合本部门具体情况在本院部值班，要做好值班安排、值班记录。值班人员夜晚8:30到校值班室签到。
教学院部教学楼夜晚落锁时间统一为10:30，值班人员夜晚在值班室住宿值守夜班。
（三）保卫处值班
总监控室、西大门、南大门，要坚持24小时值班，确保电话畅通，做好值班记录和事务处理。西大门、南大门要对进出校园人员和车辆严格管理。
东区、西区警亭，在学生下晚自习至夜晚11点要有专人值岗。值班电话13333760110。
（四）学管值班
学管人员（即学生处、辅导员）值班。辅导员值班地点在学生宿舍楼辅导员值班室。
目前，每个学生宿舍楼都设有辅导员值班室。具体值班安排由学生处指导，二级院部负责。主要为夜间值班，值班时间为晚18:00-次日早8:00。
主要职责为：

1.第一时间协调处置所值班区域学生中出现的突发问题；
2.与宿舍管理员联动，及时掌握宿舍区内学生情况；
3.做好值班日志和工作交接。
（五）后勤服务集团值班
后勤服务集团实行夜间值班，值班时间为晚18:00-次日早8:00。主要任务为校区水电保障。
（六）学生干部值班
学校宿管委与二级院部宿管委学生干部值班。主要为检查夜晚学生就寝及秩序情况，发现问题第一时间报告学管值班和院部值班人员。

二、工作要求
1.值班室电话和值班人员手机要保持24小时畅通。
2.学生处、保卫处、后勤服务集团带班负责人每天晚9:00到学校总值班室签到，并配合带班校领导检查校区值班情况和校园秩序。
3. 校值班、有关校领导将采取不同方式检查值班到位情况，校办定期公布检查情况，对出现的早退、不到岗等情况，将会同有关部门，按照学校有关管理办法严肃追责。

特此通知，请遵照执行。
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