福州职业技术学院校园值班制度（修订）
为进一步加强学院管理秩序，有效预防、及时控制和妥善处置各类突发公共事件，保证正常的教育教学生活秩序，切实维护学院和社会的安定稳定，根据《福州市人民政府办公厅关于进一步加强政府系统值班和紧急（重要）情况报告工作的通知》（榕政办[2005]210号）精神，做好学院的安定稳定工作，结合学院具体工作实际，制定本制度。

一、值班类型和职责

（一）学院领导带班。学院领导负责对值班情况抽查，督促值班人员认真履行值班职责；遇到下级上报的突发性事件，及时做出指示，解决问题；发生重、特大事件必须到岗到位，亲自指挥处理，并向上级主管部门汇报。 

（二）学院中层干部值班。在日常上课时间（含双休日、节假日），学院中层干部24小时在学院，领导和协调其他在院内的教职员工开展工作，代表学院接听上级单位或其他人员的电话，处理好值班时间内发生的突发问题，遇到突发性事件及时向学院带班领导汇报，按领导指示处理问题，同时负责检查思政干部的出勤情况。
    （三）学院思政干部值班。辅导员必须按照学生工作处制定的值班安排留院值班，随时留意学生的思想行为动态，及时处理如学生伤病、纠纷等突发性事件；发生重、特大事件要协助值班中层干部做好相关工作。 

（四）学院保卫部门值班。保卫处逢双休日、节假日及台风暴雨、政治敏感等特殊时期均派人24小时留院值班。值班期间不间断对校园进行巡视，发现问题及时与当班的中层干部协调解决，并向分管领导汇报，组织指挥保安人员的工作。  
    （五）保安值班。保安人员不论日常上班，还是寒暑假、节假日，都必须保留充足的人员在院24小时值班，门卫人员必须坚守岗位，严格对进出校园人员进行询问检查，巡视人员随时对学院各重点部位、各角落进行巡视，发现问题及时向保卫处汇报；做好中层干部、保卫处、思政值班干部要求协助的工作。
    （六）寒暑假值班。为确保寒暑假期间学院的安全稳定，建立以院领导带班，中层干部、教职员工共同值班的双值班制度，中层干部、教职员工准时到岗到位，接听上级部门、其他单位、学生家长等外来电话，如有紧急事情及时向院带班领导汇报；对学院进行不定时巡视，确保校园安全；了解留校学生的动态。 

（七）防台风（防汛）值班。为严格学院防台抗洪救灾工作应急处置体系和运行机制，规范应急处置行为，提高应急处置能力，迅速、高效地实施应急处置，最大程度地减少学院师生员工的生命和财产损失，保证教育教学和生活秩序，学院对一级预案分为A类和B类。
A、B类值班。根据总指挥和办公室的命令，各系党政负责人、辅导员保持24小时在校值班，进入紧急应对状态，及时走进学生宿舍做好思想工作。其他行政、教学、教辅部门按职能要求，各司其责，并听从应急处置指挥部统一安排。
二、值班要求

（一）各类值班人员必须认真履行值班职责，增强责任感，保持高度警惕性，必须按时上岗、按时交（接）班，值班期间不得擅离职守、私自离岗，更不准私自找人顶替。如遇特殊情况不能值班者，须调整调换的，事先向分管院领导请示，经领导同意后向相关排班主管部门报备（突发性事件值班向党工部、院长办公室报备，中层干部值班向院长办公室报备，思政干部值班向学工处报备，安全保卫值班、寒暑假教师值班向保卫处报备）。

（二）值班期间值班人员应根据值班职责要求，坚持24小时值班，坚守岗位，做到勤巡视，勤检查。对于值班期间发现的问题，值班人员要迅速采取有效措施予以处理。一旦发生突发事件或不安全事故，要落实好应急措施，并在第一时间向带班领导汇报，请示处理意见，并做好详细情况记录。

（三）值班期间值班人员不得做与本职工作无关的事情，值班前与值班期间严禁酗酒、赌博，严禁将无关的人员带入校园。

（四）值班人员必须认真详细做好值班记录，严格履行交（接）班手续。交接班一方不能按时到位时，另一方应及时通知学院带班领导，同时将详细情况登记在册。

（五）特殊时期的值班按照学院领导的要求执行。

三、值班遇到突发性事件的处置

如遇自然灾害、政治敏感时期或紧急突发性事件，除值班表上相应人员值班外，实行院领导到岗带班，相关部门（党工部、院长办公室、学生工作处、后勤管理处、保卫处等）负责人到岗值班，同时启动《福州职业技术学院预防和处置突发性事件预案》。

四、值班人员违纪处罚

（一）值班期间私自找人替班，以缺岗处理，扣除1个月的岗位津贴。

（二）值班人员不遵守行政值班纪律，擅离职守，值班期间脱离岗位，扣除3个月的岗位津贴。
（三）私自调班出现安全事故，由原值班人员承担全部责任。取消当事人年内任何评先资格，并扣除半年的岗位津贴。
（四）因缺岗造成责任事故，取消当事人年内任何评先资格，扣全年岗位津贴，并给予相应的行政处分。

五、本制度自公布之日起施行，关于印发《福州职业技术学院校园值班制度》的通知（榕职院综〔2007〕33号）同时废止。
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