三门峡社会管理职业学院 三门峡技师学院
值班制度
为进一步做好学校安全稳定工作，及时、妥善处理各种紧急重大事件，保障学校各方面工作正常进行，根据省委、省政府和省教育厅有关文件精神，结合工作实际，特制定本值班制度。
一、总体安排
值班由行政值班（由院、校领导带班、中层干部值班）、处（室）、系（部）值班组成，院、校领导带班、中层干部值班由党政办公室统一安排，处（室）、系（部）值班由各自部门负责组织，报党政办公室备案。
二、职责分工
（一）院（校）领导带班职责
1.检查、了解学校中层干部值班，有关部门值班情况和值班人员到位情况；
2.处理校内外突发事件，协调解决学校值班中出现的问题；
3.值班时间巡视校园，深入自习室、食堂、学生宿舍了解学生学习、生活情况，解决学生反映的实际问题。
（二）中层干部值班职责
1.负责处理值班期间来电、来访、来信、来函，对时效性不强和必须经过一定程序才能处理的事项，留待工作日内按程序处理；
2.负责解决学校各部门值班中报告的问题，对校园内发生的影响安全稳定的苗头和突发事件，会同有关部门现场解决；
3.实行“首查首问负责制”，对值班期间发现的问题要负责到底，并按职责范围和程序交付有关部门处理，必要时向该部门主管校领导汇报；
4. 陪同院领导巡视校园，检查各部门值班情况，深入自习室、食堂、学生宿舍了解学生学习、生活情况，解决学生反映的实际问题；
5.完成领导交办的其它工作。
（三）处（室）、系（部）值班按各自部门要求执行。
三、值班要求
1.党政办公室负责学校各部门值班安排的汇总，并将值班安排汇总表于每月25日之前向全校公布，节假日、寒暑假值班安排在假期开始之前向全校公布。
2.各类值班人员要熟悉学校当日值班的各级值班人员及值班地点，做到相互了解，并保持电话畅通。接听电话要文明礼貌，力戒简单粗暴。
3.各类值班人员都要切实履行起各自的职责，如发现本值班中无法解决的重大问题，要及时向上级请示报告。节假日期间各部门值班中出现突发事件，除向本部门领导汇报外，同时向学校值班中层干部报告，必要时向校领导请示报告。
4.值班实行责任制，值班人员应尽心尽责地做好值班工作，不得擅自缺岗、离岗。在安排时间内值班确有困难的，请自己酌情调整并报党政办公室备案，但值班责任人仍为原安排值班人。
5.值班人员要认真填写《值班记录》。
6.要严格遵守保密纪律，对不宜公开的信息做好保密工作。
四、监督检查
党政办公室将加强值班制度的落实和值班情况的监督，将不定期对值班情况进行抽查并通报。对值班时不负责任造成不良影响和事故的，要通报批评并根据情节追究当事人的责任。
五、值班补助
学院行政值班、节假日值班每人每天50元；寒暑假值班每人每天30元； 处室、系部常规值班不享受值班补贴。
六、其他
本制度由党政办公室负责解释。以前有关规定，凡与本制度不一致的，以本制度为准。
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