新桥中学2013—2014学年度第一学期国庆节行政值日表

1、 值日安排：

	日期
	值日人员

	周二（10.1）
	  丁涵松     韩岳元 

	周三（10.2）
	  李坚       潘采方

	周四（10.3）
	莫文晓     姚良贤

	周五（10.4）
	周文荣     谢亮

	周六（10.5）
	潘建明     笪儒卿

	周日（10.6）
	杨仁元     朱国兴

	周一（10.7）
	张亚新     洪军


2、 值日须知： 

（1）、行政值日人员值日时间是指从前日晚5：30至当日晚5：30，如周一即指从周日晚5：30至周一晚5：30。

（2）、每组第一人为组长，全面负责值日工作，负责记好学校值日日志，巡视全校，发现问题及时督促整改。级部值日人员负责记好级部值日日志。

（3）、值日过程中出现偶发事件可先汇报值日组长，由值日组长先行处理。事件重大则应及时上报校长室，以便妥善处理。

（4）、值日人员应准时到岗，坚守岗位，各司其职，善始善终，做好值日工作。每日巡课不少于一次。

（5）、值日人员有事或换岗应向组长请示，经同意后方能离岗或换岗，值日组长有事换岗请向行政办说明，以便协调。

（6）、本值班表自2013.9.1晚起执行，如有不明之处请与行政办联系。

行政办公室

2013年9月

