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关于进一步加强学院值班制度的通知
为加强学院管理，保证学院教学和学管等工作的正常进行，院办就加强学院值班工作提出以下意见：
一、加强领导

学院党政领导带班，各行政处室副科以上（含副科）干部参与值班，各行政处室负责人为值班责任人，副科以上（含副科）干部为值班人员。

二、建立值班制度

学院安排大值班的同时，各二级院（部）同时安排部门值班，每学期初制定值班表交院办，院长、书记为主要值班负责人，副科以上（含副科）干部参与值班，值班人员严格按值班安排表执行。

三、明确值班任务

值班人员负责上传下达，保证政令畅通，及时掌握教学、学管的安全、稳定等各项工作的动态，协调处理有关事项，确保教学、学管安全稳定。

值班人员每天至少对全院进行一次全面检查（包括夜间巡查工作），发现问题及时沟通协调相关部门，及时处理，抓好落实，对本周未能解决处理完毕的问题与下一班值班人员做好交接，使问题能够得到延续性解决；二级院（部）值班人员要对本院部每天至少进行一次全面检查，对发现的问题与相关部门及时沟通协调，及时处理，保证各项工作正常进行。

四、严格值班要求

1. 值班人员按时到岗，带班领导全面负责值班工作，除检查工作外，要求在办公室办公，值班人员在值班室值班。

2. 接班人员要提前10分钟到岗接班，交班人员在交班前做好值班室卫生和值班室物品的清查；交、接班双方人员要当面交接值班钥匙和值班记录，并在值班记录上履行签字手续，做好工作交接。

3. 做好值班记录。

    4. 值班人员有事（包括公事、私事）或因病不能值班时，报经带班领导批准后，由本人自行调换班次，并在办公室登记，严禁擅自不值班或值班脱岗，擅自不值班或值班脱岗的按旷工处理。

5. 值班人员违反值班纪律和规定、脱岗等造成影响和损失的依规依纪追究责任。

五、加强监督检查
1. 院办负责学院各级值班工作，并定期不定期对各级值班工作进行检查。

2. 院办对每次检查情况进行通报，检查结果列入年度工作目标考核内容。
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