关于进一步加强学校综合值班工作的

通  知
各部门：

为进一步加强学校综合值班工作，确保疫情防控常态化期间学校各项工作正常运转，及时处理各类突发事件，现就综合值班注意事项通知如下：

一、各值班人员须佩戴工作牌上岗。严格按照学校排定的值班时间表要求，做到提前到岗、按时交接、不得迟到早退，严禁擅自离岗。值班人员必须在指定场所（H314）值班（巡查校园时除外），电话保持畅通。

二、各部门负责人是本单位值班工作第一责任人，如本人因故不能值班时，必须安排本单位其他中层干部值班，并提前向学校办公室报备，严禁学生或非本单位工作人员顶岗代班。其他特殊情况应提前向学校办公室反馈。

三、岗位职责及要求

1.校园巡查，值班干部在值班期间须不定时巡查校园，重点对学校大门口、食堂、学生寝室、教室等进行巡查。

2.充分协调，值班人员在值班期间发现任何问题及突发状况要第一时间向值班校领导报告，并采取有效措施妥善应对和处理。如有必要，立即报学校办公室协调解决。

3.记录详实，值班干部要认真做好电话或来访记录，做好上传下达工作，并将突发状况的具体情况、解决办法等内容客观、准确、全面的记录下来。值班校领导须在当天值班记录本上签字。

学校将不定期抽查综合值班情况，对发现有岗位职责不落实、人员不到位、电话不畅通、突发状况处理不及时等相关问题的，将予以全校通报批评，并列入年终考核。
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