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徽院办〔2025〕101号

第一章  总 则
第一条 为进一步明确学校值班工作职责，严肃值班工作纪律，提高学校值班工作的规范化、制度化水平，切实保障学校正常教育、教学和生活秩序，提升育人质效，确保学校安全稳定、信息畅通和各项工作高效运行，依据相关文件精神，修订本制度。 
第二条 本制度适用于学生正常在校期间的值班安排，寒暑假、法定节假日值班，学校根据实际情况另行安排。 
第二章  值班组织
第三条 学校实行校领导带班，中层干部总值班，二级学院专兼职辅导员、行政管理人员和安全管理人员24小时值班的三级值班制度。带班领导在上级要求或工作需要时须在岗带班；二级学院值班以专职辅导员为主，兼职辅导员、行政管理人员为辅，原则上入职不满1年的专职辅导员每周值班不少于3次、入职不满2年的专职辅导员每周值班不少于2次、入职满2年的专职辅导员每周值班不少于1次；安全管理值班由安全管理处工作人员承担。 
第四条 学校办公室统筹两校区值班工作，负责协调带班领导、总值班的值班安排，编制发布值班表，汇总统计值班情况，负责值班业务培训；二级学院负责本单位专兼职辅导员、行政管理人员值班安排，学生处负责审核把关；安全管理处负责安全管理值班安排。各单位应于每月25日前将次月值班安排报送至学校办公室。 
第三章  值班运行 
第五条 值班时间为当日8:20至次日8:20。总值班、二级学院、安全管理值班人员夜间需在校内值班值守，二级学院值班人员原则上需入住学生宿舍。
第六条 值班工作实行交接班签到，紫蓬校区、槽郢校区的签到及交接班地点分别由学校办公室和槽郢校区综合办确定。 
第四章  值班职责
第七条 带班领导。检查总值班人员的在岗情况，听取值班情况汇报，及时安排处理发现的问题，组织处理校内突发事件；发生重大突发事件和重要紧急情况时，第一时间向学校党政主要领导和省国资委、省教育厅报告。 
第八条 总值班人员。做好值班人员交接班，带队巡查校园、发现问题及时处理；检查二级学院值班人员在岗值班情况，巡查学生晚自习、就寝情况；负责协调处理值班期间突发事件，必要时向带班领导报告；发生重大突发事件和重要紧急情况时，第一时间向带班领导和学校党政主要领导报告；负责填写值班记录，按要求做好信息报告。
第九条 二级学院值班人员。检查学生上课情况，提醒教育违规学生，记录、反馈相关情况；晚自习期间在教室值班，检查维护晚自习秩序，记录、反馈晚自习情况；检查学生就寝情况，记录、反馈学生夜不归宿情况；处理值班期间发生的问题，必要时向总值班报告；根据总值班的安排，处理值班期间突发事件；认真做好值班记录，将结果反馈至总值班和所在二级学院分管学生工作的党总支专职副书记处；完成学校布置的其他值班工作。
第十条 安全管理值班人员。巡查校园，检查物业各值班点在岗情况；对重点部位进行安全、防火防盗检查，及时消除安全隐患；参与检查教学实训场所、办公区域熄灯断电情况；及时向总值班报告有关情况和发现的问题，协助处理突发事件；完成学校布置的其他值班工作。
第五章  值班纪律
第十一条 值班人员按时认真做好交接班工作，按要求履行签到和打卡手续，如下一班次值班人员未能按时到岗，上一班次值班人员要坚守岗位，总值班做好记录并向带班领导报告；值班人员应坚守岗位、恪尽职守，不擅自离开校园，因特殊情况需要离开校园时，总值班须经带班领导同意，二级学院、安全管理处值班人员须经总值班同意；所有值班人员值班期间手机保持24小时通畅。 
第十二条 总值班人员需要调班的，须经带班领导同意并向学校办公室报备，告知相关值班人员；二级学院、安全管理处值班人员调班的，须经所在二级学院党总支主要负责人和总值班人员同意。
第十三条 严禁非值班人员顶岗、不及时处理突发事件、迟报漏报谎报瞒报突发信息等行为；值班期间禁止饮酒。对违反值班制度、未落实值班要求、履行值班职责不力，造成不良影响或后果的，视其情节轻重，予以追责问责。
第六章  值班督查、责任追究与处罚
第十四条 学校办公室牵头对值班情况进行不定期督查，总值班应将违反《徽商职业学院值班工作制度》情况如实填入值班记录，重要情况须向学校报告。 
第十五条 学校依据督查记录、值班记录，对违反本制度人员扣发当日值班费，并依据《徽商职业学院工作责任追究办法》进行处理处分。如发生值班人员脱岗、漏岗等违规行为的，给予有关责任人和直接责任人约谈、谈话提醒、批评教育、责令检查、通报批评处理；对因迟报、谎报、漏报、瞒报突发事件信息，对领导批示、指示落实不力等造成严重后果的，给予相关责任人和直接责任人责令检查、通报批评、诫勉谈话处理，直至给予党纪政务处分。受到通报批评以上处理、处分，同时根据学校绩效工资方案予以经济处罚。
第七章  附 则
第十六条 本制度由学校办公室负责解释。 
第十七条 本制度自2025年9月1日起执行，原《徽商职业学院值班工作制度（修订）》（徽院办〔2023〕77号）同时废止。

附件：徽商职业学院值班记录表
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