河南女子职业学院总值班制度
窗体顶端

为进一步加强和规范学校值班工作，保证学校正常的工作、生活秩序和安全稳定的校园环境，学校决定设立总值班室，实施总值班制度。具体如下：
一、值班时间

1. 寒假、暑假及法定节假日实行24小时值班，值班时间为当日9:00至次日9:00。
2.上级部门有明确要求的疫情防控及其他重大事项期间实行24小时值班，值班时间为当日9:00至次日9:00。
3.其他时间实行14小时值班，值班时间为当日19:00至次日9:00。
4.当期值班时长要求以后勤服务中心安排为准。
二、值班地点

学校总值班室统筹学校南北校区值班工作，设在北校区26号楼103、104室；值班期间，总值班室应确保有值班人员值守。
三、值班分组

1.学校以部门为单位，分成若干责任小组，责任部门或第一责任部门负责人任组长，对当日值班工作负总责；因特殊情况需调整或补充值班人员时，应由组长在责任部门内安排。
2.学校领导实行日常值周、节假日带班制。

四、值班职责
1.带班（值周）领导：督促、检查值班任务落实，总体协调处理值班期间南、北校区事务。

2.值班组长：具体协调处理南、北校区值班期间的事务，必要时应向带班领导汇报。

3.副组长（北校区）：协助组长协调总值班工作，负责北校区值班期间的一切事务，必要时应向值班组长、带班领导汇报。

4.副组长（南校区）：负责南校区校园及家属院值班期间的一切事务，必要时应向值班组长、带班领导汇报。

5.值班员：按照组长要求，具体处理值班期间的事务。

6.值班组负责处理来电、来访、来函，做好记录，按学校工作程序及时办理或交相关职能部门（或二级学院）处理。
7.实行“首问负责制”，值班期间发现的问题应尽快处理，并负责到底；不能尽快处理的要做好值班记录和交接工作，在解决的过程中承担督办职责。
8.负责安排值班车辆驾乘人员及安全。
9.完成校领导交办的其他临时任务。
五、值班要求
1.全体值班人员应以高度负责的精神，切实重视值班工作，服从值班安排，履行值班职责。
2.值班组人员需保持个人通讯畅通；总值班电话须24小时有值班组人员值机，值班组人员或其他非值班组人员不得占用总值班电话用于接或打与值班工作无关的通话。

3.值班人员应准时到岗，坚守岗位，不得离岗脱岗。确因工作或其他原因不能值班的, 需提前与值班组长联系，由值班组长安排调整。

4.值班人员的值班情况纳入工作考核内容之中。凡不按规定及时到岗或中途离岗脱岗的，学校将视具体情况予以批评，造成严重后果的，将追究当事人的有关责任。
5.值班组人员要认真填写《值班记录》。《值班记录》要写清值班日期，值班人员姓名，简明扼要地记录值班时的来电、来函、来访、突发事件等事情及其处理的过程、结果以及尚需接班人员继续办理的事项。
6.值班组人员负责当日值班室卫生与物品安全，值班组组长负责做好与下一值班组组长的当面交接或电话交接，以免漏岗。
本制度自2022年1月1日起实施。
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