阳泉职业技术学院值班工作制度
第一章   总则 
第一条  为进一步规范学院值班工作，确保学院工作的正常运转，保障信息畅通，妥善应对突发事件，维护校园安全稳定，根据省、市有关规定，特制订本规章。
第二条  学院实行24小时值班制，每天早上八点为交接班时间。
第二章   组织机构与运作机制
第三条  学院值班由办公室总牵头负责。
第四条  办公室负责定期编制值班表；值班表一经签发，任何值班人员不得自行变更、调换，特殊原因需调整值班安排的，由申请人提前一日向办公室提出申请，经批准后方可变动值班安排。安全保卫和学生管理工作由保卫处和学生管理处统一安排，具体安排情况报办公室备案。
第五条  值班工作由全院副科级以上干部承担。值班工作实行学院领导带班、中层干部负责的两级值班制度。值班安排原则上由两名中层干部承担。寒暑假值班工作由全体行政管理人员承担。
第三章  值班职责与工作流程
第六条  负责学院整体安全情况的巡查，发现问题要第一时间进行处理，如不能解决的，要及时上报带班领导及主要领导，做好处置应对工作。
第七条  负责重点岗位工作人员履职情况的督查检查。 
第八条  负责重点时段学生日常生活、活动、住宿等方面的安全情况巡查。
第九条  负责处理领导交办的其他临时任务，并及时报告办理结果。
第十条  负责做好值班记录，准确、完整的记录值班情况，未办结的事项要向接班人员交代清楚，经接班人员在《值班记录本》上签字确认后，方可离岗。
第四章  值班工作纪律
第十一条  要遵守值班时间，按时到岗，坚守岗位，不得擅离职守，值班期间绝对禁止饮酒，不做与值班无关的事情。
第十二条  值班期间，要做到24小时保持通讯畅通。
第五章  附则
第十三条   办公室负责本规章的执行，并于每年年底对值班人员提出奖惩意见，纪检部门负责本规章的监督检查。
第十四条   本规章自印发之日起施行。
第十五条   本规章由办公室负责解释，并由办公室根据执行情况予以修订。
- 2 -

