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廊坊燕京职业技术学院
值班管理规定
为了规范学院值班管理工作，保证学院各项工作顺利进行，结合我院实际，制订本规定。

一、值班室及电话

学院总值班室设在图书馆综合楼，总值班室分设男女两个值班室，总值班室电话：0316-3669165。学生值班室设在5号学生宿舍楼。

二、值班管理

1.党政办公室编制《值班表》。
2.所有值班人员必须按时到岗，履行职责。带班领导和值班人员必须保证24小时在岗，24小时手机开机，保证值班电话畅通。带班领导值班在办公室，住宿在校内。值班人员在值班室值班、住宿。

3.值班实行交接班制度。带班领导和所有值班人员必须到总值班室812填写《值班记录交接表》。学生值班室由学生处负责，安全保卫值班由后勤处负责。未填写《值班记录交接表》的，按未值班处理。

4.值班人员因特殊情况（含因公事务）确需调整的，须经过调整人员申请，双方的带班领导批准，带班领导调整须经过分管党政办公室的院领导同意，并将调班后的值班人员名单报到党政办公室。
5.除请假达90天以上的教职工外，其他人员根据工作安排一律参加值班。

6.学院纪委对值班情况履行监督职责。对漏岗、脱岗的，按规定进行责任追究。

7.值班司机负责值班用车。

三、值班职责
1.带班领导负责按照学院规定完成学院值班的各项事务并对值班人员进行管理和检查。值班期间如遇紧急情况重大事件，带班领导要按规定上报，若遇有学院应紧预案所涉及事件要及时报告学院领导并启动学院应急预案。
2.值班人员在值班期间要保证学院信息通畅，沟通顺达；协助院领导和带班领导，完成学院值班的各项事务。
3.值班司机要按时到岗并保障值班车辆完备，按学院公务车管理使用的相关规定完成值班期间的出车任务。
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