粤轻院南办﹝2010﹞2号
关于印发《广东轻工职业技术学院
南海校区值班管理规定》的通知

学校各单位、各直属部门：
   为了确保南海校区周末、节假日及寒暑假的学生管理、校园安全、后勤保障等工作的正常开展，及时协调、处理突发事件，特制定《广东轻工职业技术学院南海校区值班管理规定》，经院长办公会议讨论通过，现印发给你们，请遵照执行。
    附件：广东轻工职业技术学院南海校区值班管理规定

二〇一〇年四月二十六日
附件：
广东轻工职业技术学院
南海校区值班管理规定
为了确保南海校区周末、节假日及寒暑假的学生管理、校园安全、后勤保障等工作正常开展，及时协调、处理突发事件，特制定以下规定：
一、周末及节假日值班管理规定

1、值班人员由各部门南海校区常驻人员、各系（院）副科级或以上干部组成。
2、每次值班设总值班一名，由各部门、系（院）常驻人员中副科级或以上干部担任。总值班在值班期间负责总体协调处理校区各种突发事件和其他需要处理的事务、检查或抽查值班人员在岗情况、填写值班记录表。所有值班人员负责处理校区各种突发事件和其他需要处理的事务，能迅速到达现场，采取有力解决措施，并及时向各级领导报告情况。
3、值班设值班室和当值部门，当值部门由各部门、系（院）轮流承担，当值部门的值班人员须在值班签到时间到值班室值班。所有值班人员在值班过程中应每天上午、下午、晚上共三次巡查校园并按时到值班室签到，不得代签、补签。值班签到时间如下：

	上午
	下午
	晚上

	9：30-11：30
	15：00-17：00
	20：00-22：00


4、周末值班时间为周五17：40至下周一8：10，值班补贴按两天半计算，节假日根据实际情况确定值班时间和值班补贴。系（院）值班可分为“周五17：40至周日17：40”和“周日17：40至周一8：10”两个时段，前段由各系（院）安排副科级或以上干部值班，后段由各系（院）安排南海校区常驻人员值班。
5、值班人员在值班时间不得擅离岗位，遇有特殊事情需要离岗的，需自行联系本单位人员替班并报总值班同意。

6、各部门、系（院）应于每周五10：00前将本单位值班人员名单报至南海办，重要节假日或非常时期须安排备勤人员。南海办编制值班总表并于周五16：00前发布于学校内部网。值班总表发布后，保卫处和后勤集团应将该表打印、分发给下辖各保安和宿管岗位。
7、后勤集团参照本规定精神并根据南海校区后勤工作的需要安排值班，于每周五10：00前将值班人员名单和通讯方式报至南海办。

二、寒暑假值班管理规定

1、值班人员由各部门、系（院）副科级或以上干部以及南海办、保卫处人员组成，每班两人，其中一人为领班，由副科级或以上干部担任。

2、值班人员负责处理校区各种突发事件和其他需要处理的事务，能迅速到达现场，采取有力解决措施，并及时向各级领导报告情况。值班人员在值班过程中应每天上午、下午、晚上共三次巡查校园并按时到值班室签到，填写《值班记录表》。值班签到时间如下：
	上午
	下午
	晚上

	9：30-11：30
	15：00-17：00
	20：00-22：00


3、值班期间，如有学生要入住学生公寓或提取行李，学生应填写相应申请书并向所在系老师提出申请，再由系老师向学生处领导请示。接到学生处领导通知后，值班人员方可签发学生申请书。
4、每班值班时间为值班首日16：00至下一班首日16：00，值班人员在值班时间不得擅离岗位。值班交接时间为每班首日16：00。交接班人员要按时交接班并在当天《值班记录表》上签名。接（交）班人员如遇前（后）一班人员未按时交（接）班的情况，应马上通知南海办领导，并在当天《值班记录表》中注明。
5、后勤集团参照本规定精神并根据南海校区后勤工作的需要安排值班，并于放假前将值班人员名单和联系方式报至南海办。

三、值班补贴标准
	级  别
	科员
	副科级
	正科级
	副处级
	校领导

	标  准
	60元/天
	70元/天
	90元/天
	100元/天
	130元/天

	备  注
	（1）总值班、当值部门人员和领班增加20元/天；

（2）国家法定节日按两倍计算；国庆假期10月1-3日、春节假期除夕至年初二按三倍计算；
（3）国庆假期及寒暑假值班人员每人每班发放100元交通补贴；
（4）备勤人员到南海校区值班，标准同上。


四、违反规定的处理办法
各部门、各系（院）有责任、有义务安排人员参与南海校区周末、节假日及寒暑假。若值班人员违反本规定，将给予扣发值班补贴、全校通报批评处理，造成严重后果的按学校相关规定处理。
本办法由南海校区办公室负责解释，本规定自二〇一〇年五月五日起实施。
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