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	河南工业和信息化职业学院
关于进一步规范和加强值班工作的若干规定


为了维护正常的校园秩序，保障师生员工的人身安全，有效贯彻落实上级精神，及时发现和处置突发事件，为师生提供一个安全、稳定、和谐的学习和生活环境，确保学院各项工作的顺利有序开展，现就进一步规范和加强学院值班工作作出如下规定：
一、值班分类
（一）校级领导带班

（二）行政管理值班
1.全校所有中层干部值班；

2.全校党政职能部门、教辅部门工作人员值班；
3.司机（公务车辆）值班。
（三）系部值班

（四）特殊岗位值班
1.院党政办公室值班；

2.保卫值班；

3.后勤值班。

二、值班时间
（一）正常教学工作期间晚上值班；
（二）正常教学工作期间周末白天值班；

（三）寒暑假值班；

（四）国家法定节假日值班。

三、值班地点
（一）行政管理值班地点为图书信息大楼九楼值班室；

（二）系部值班地点为本系部相关办公场所；

（三）特殊岗位值班地点为相关工作岗位。
四、值班安排
（一）值班人员安排
正常教学工作期间晚上值班，每天安排一名院领导带班，全体中层干部、一般工作人员、保卫人员、后勤人员、辅导员、班主任等共同参与。如遇国家法定节假日，可视在校生情况由带班领导酌情调整该晚值班人员，但必须执行三级带班值班。
正常教学工作期间周末白天值班，党政办公室、各系部、后勤处、保卫处、离退休工作处等部门自行安排值班，确保有人在岗，并将值班人员名单报党政办公室进行汇总公布。其它处室中层干部及一般人员由学院统一安排值班。

国家法定节假日、寒暑假执行“三级带班值班”制度。党政办公室、后勤处、保卫处、离退休工作处等部门自行安排；院领导、其它处室（系部）所有中层干部、工作人员由学院统一安排（值班顺序按人事处提供的姓氏拼音排序名单循环执行）。凡是在正常教学工作时间内的国家法定节假日，有学生的系部白天必须安排人员值班。

（二）值班时间安排
正常教学工作期间晚上值班时间为19:00～8:00。
周末白天值班时间为8:00～19:00。
国家法定节假日、寒暑假值班时间为全天24小时。每天由一名校领导带班，两名中层干部、两名工作人员值班。值班人员分成两组，一组为白天值班组，值班时间为8:30～19:00；另一组为夜间值班组，值班时间为19:00～8:30。
五、值班工作要求

（一）值班人员要树立安全责任意识，掌握安全防范知识，提高应对和处置各类事件的能力。学生在校期间，夜间值班人员要由带班组长在规定时间召开班前会，具体安排布置每个人的值班任务，并明确一名当晚行政值班人员值守在行政值班室，带班组长对当天的值班记录负责。

（二）学生在校期间，各系部值班人员负责本系部的学生管理工作，每晚应有一名中层干部（或辅导员）领班，并按学生宿舍驻班要求检查落实本系部值班情况。班主任原则上每周应有1个晚上在学生宿舍住校值班，辅导员至少2个晚上。值班期间，宿舍值班人员应当值守在所负责的宿舍楼。

（三）值班人员应严格遵守值班制度，坚守值班岗位，保证通讯畅通，认真履行岗位职责，做好交接班工作，到岗后和值班完毕离岗时及时向当班中层领导汇报。不擅自调班，不转接值班电话。对当班期间尚未处理完毕的事项，要向接班人员交代清楚，以便继续协调或处理。
（四）严格执行值班考勤制度。实行电子签到制度，由人事处负责检查。

（五）严肃值班纪律。值班人员要按时到岗到位，认真履行值班职责，做到不迟到、不脱岗、不空岗。临时有事要向带班领导请假，不得擅自离岗。

（六）严格值班责任。执行带班、值班人员责任追究制。

（七）严格履行值班巡查职责。对校园内部各部位，尤其是对卫生间、学生宿舍、楼道、办公室等用水用电重点要害部位进行认真巡查，发现问题及时处理。对涉及师生健康安全和学院财产安全的情况进行督促检查，及时排查安全事故隐患，及时制止教育教学活动中的不安全行为，及时提醒有关部门落实安全防范措施。在时间上不留空白，区域上不留盲点，全方位落实预防措施。

（八）加强节假日、重要庆典日、重大政治活动时期及日常夜间值班力量，增加巡逻检查次数，及时发现各类针对师生和学院的不稳定因素并争取在第一时间予以化解。

（九）合理安排值班人员、时间和人数。要做到专人专岗，一岗至少一人，避免一人多岗。值班人员要处理好值班与日常工作的关系。

（十）严格遵守保密规定，值班工作中涉及的机密事项不向无关人员泄露。

六、值班人员职责
（一）带班院领导工作职责
1.督察各值班岗位人员到岗情况和值班情况；
2.全面掌握学院总体运行情况，及时处理带班期间的各种公务事项和突发事件。
（二）值班组长工作职责
1.负责当日值班人员组织协调和核查；
2.牵头处理涉及跨系别学生非突发公共事件（危及学生人身安全和局部稳定等的严重事件）；
3.负责值班记录的填写和办理交接班事宜。

（三）处室系部领班人员工作职责
1.协助带班领导及值班组长对校区各值班人员到岗工作进行督促检查；
2.负责处理本系部发生的各种非突发公共事件以及社会安全稳定类一般突发事件（见《河南工业和信息化职业学院突发公共事件应急预案》）；
3.向有关部门及时转达值班期间发现的有关问题；
4.配合带班领导及值班组长联络、协调各职能部门及系部值班人员按时到位，并按照各自的职责做好值班工作；
5.协调处理各系间学生矛盾纠纷。
（四）各职能部门（学生处、团委、保卫处、系部）值班人员工作职责：
1.学生处、团委重点放在指导学生自我管理工作上，协助系部处理各种非突发公共事件。督促各系辅导员、班主任和学生干部加强学生入寝检查，深入学生中掌握学生思想、学习、生活动态，收集、汇总学生入寝情况；
2.保卫处重点放在校园安全巡逻及处突工作，及时发现并制止校园内乱贴乱画等不良现象，配合学生处、团委、系部加强宿舍检查，维护校园安全稳定；
3.各系部值班重点在学生宿舍和各项学生管理工作上。辅导员要准确掌握学生住宿及床铺分配情况，要经常深入到教学楼、学生公寓、食堂、学生活动场所巡视，检查学生上课、自习、就寝、卫生、安全等情况，发现问题及时处理，处理不了的及时向系部领班人员和值班组长汇报。
（五）后勤管理人员职责
后勤管理人员主要负责学院水、电、暖、气等的安全管理、维护、维修，为学院各项工作的顺利开展提供后勤保障。
（六）党政办公室值班人员职责

1.做好双休日、节假日到校领导的服务工作；

2.接收、运转上级来文，并妥善保管；

3.做好领导交办的相关工作。

七、值班纪律、突发事件处理及违纪处理
（一）按时到岗，听从安排，服从指挥，忠于职守，认真履责。
（二）值班人员要有高度责任心和警惕性，加强巡逻，对重点部位加强监视看管，确保师生人身安全和学院财产安全。
（三）值班人员在值班期间不准喝酒、下棋、打扑克或离开工作岗位，不准擅自留宿亲戚和朋友，要严防火灾。
（四）值班人员必须按时保质保量完成带班领导或值班组长交办的临时性工作任务。
（五）值班人员如遇突发性公共事件，按照《河南工业和信息化职业学院突发公共事件应急预案》的相关规定处理。
（六）值班期间，如果违反值班纪律，或因失职等造成不良后果的，对相关人员按学院有关规定严肃问责和处理。对脱岗、缺岗等违反值班纪律的行为批评教育并扣发当日值班津贴；因值班失职而造成不良后果的，要逐级追责，不仅追究当班人员的责任，还要追究领班和带班领导的责任，同时带班领导还要在校党政班子会上做出说明。
八、其他
（一）学院值班工作由党政办公室统一协调，督察办公室、人事处和值班组长监督落实并定期通报值班情况，作出相应处理。

（二）正常教学期间晚上值班表及周末白天值班表在学期初安排；正常教学期间节假日白天、寒暑假值班表在对应假期前安排。

（三）值班人员本人如遇特殊情况不能值班的，可委托学院其他人员替岗，但必须提前向带班领导请假，经带班领导批准方可替换，替换人员必须与被替换人员职务、岗位、性别一致。
（四）值班情况作为对个人评先评优和年终考核的重要依据之一。凡因值班工作受到通报的，取消年度评先资格，年度考核不能评定为优秀等次。
（五）学院党政办公室值班电话:8767009（昼），行政值班室电话：8767011（昼夜）；保卫处值班电话8767110，监控室24小时值班电话：8767119，各系部处室值班电话见通讯录。
（六）本制度从2019年1月18日起开始执行。2015年10月22日印发的《河南工业和信息化职业学院值班制度》同时废止。
（七）本规定由党政办公室负责解释。
河南工业和信息化职业学院 

2019年1月14日
	河南工业和信息化职业学院办公室           2019年1月14日印发
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