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为了更好地加强学院管理，保证校园安全稳定，学院决

定从本学期开始执行学院领导干部值班制度。该制度的实施，

是及时解决学院非作息时间出现的各种情况和问题，维护学

院正常校园秩序的重要举措。现将相关要求明确如下：

一、值班时间

周一至周五，值班时间为 18:00 至次日 8：00。周六、

周日的值班时间为 8:00 至次日 8:00。

二、值班人员

每日值班人员组成：带班领导 1 人，由院级领导担任。

值班干部 2 人，由中层管理人员担任。值班人员安排表由学

院办公室编制下发（寒暑假值班表另行编发）。

三、值班职责

（一）带班领导：按周值班，全面负责值班期间的安全

稳定工作，处理值班期间学院发生的突发事件，检查安排值

班干部的工作。

（二）值班干部：按日值班，牵头有关部门完成值班期

间的日常事务管理：做好来访、来电的工作；处理值班过程

中的突发事件；不定期巡查校园 2 次；完成带班领导安排的

工作。重要情况要及时向带班领导汇报、请示。

四、值班地点

值班干部须在学院总值班室值班，学院总值班室暂时设

在机电楼 119 室。

http://www.789zx.com/fwdq/zd/Index.html


五、值班要求

（一）值班人员要保持高度的责任感，认真履行职责，

严禁空岗、脱岗现象发生。

（二）值班人员值班期间必须在校，保证 24 小时通讯畅

通。

（三）认真做好值班记录，并在记录中提醒下一班值班

人员注意事项和问题，明确责任。

六、值班报告

值班人员要加强信息沟通，值班期间发生的安全事故或

发现的安全隐患，必须在第一时间报告带班领导，以便做应

急处理。
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