常州市河海中学行政值班岗位职责细化一览表
周 一  17:00～周  二  17:00                                    带班  卢  凌  
	时间段
	学生活动
	值班人员
	值班区域
	值班职责

	05:55前
	休息
	全体
	指定
	到岗巡视

	06:00-06:15
	内务整理
排队下楼
	李小平
	九（3）东侧走廊
	阻止寄宿生进入教学楼

	
	
	宋  杰
	餐厅
	早餐

	06:15-06:25
	
	宋  杰
	九（3）东侧走廊
	阻止寄宿生进入教学楼

	
	
	陆金伟
	生活楼三楼
	带领七年级男生下楼

	06:25-06:40
	早餐
	宋  杰
	教学楼各楼层
	督促学生不得抄作业

	
	
	薛  原
	一楼餐厅入口至取餐处
	督促学生有序进入、文明取餐

	
	
	查雪寒
	一楼餐厅洗手池处
	督促学生节约粮食，餐盘摆放整齐

	
	
	郝欢欢  陆金伟
	一楼餐厅
	全面巡视，督促学生文明就餐，节约粮食，清理餐桌

	
	
	沙明珠
	二楼餐厅入口至取餐处
	督促学生有序进入，文明取餐

	
	
	毛德庆
	二楼餐厅洗手池处
	督促学生节约粮食，餐盘摆放整齐

	
	
	唐新亚
	二楼餐厅
	全面巡视，督促学生文明就餐，节约粮食，清理餐桌

	06:40-07:20
	自习
	全体
	指定
	到岗巡视

	07:20-07:40
	晨检
	带班老师
	校园
	全面巡视

	09:20-09:45
	大课间
	全体
	指定
	到岗巡视

	10:30-10:35

14:05-14:05
	眼保

健操
	查雪寒
	陆金伟
	教学楼二楼
	督促任课教师及时组织全体学生认真做眼保健操

	
	
	郝欢欢
	宋  杰
	教学楼三楼
	

	
	
	李小平
	唐新亚
	教学楼四楼
	

	17:30-18:00

（昨日）

11:30-12:00


	午餐

晚餐
	陆金伟
	教学楼二楼
	督促学生及时排队，安静有序前往餐厅（值班老师适时前往餐厅相应岗位）

	
	
	郝欢欢
	教学楼三楼
	

	
	
	唐新亚
	教学楼四楼
	

	
	
	薛  原
	一楼餐厅入口至取餐处
	督促学生有序进入、文明取餐

	
	
	陆金伟
	一楼餐厅洗手池处
	督促学生节约粮食，餐盘摆放整齐

	
	
	查雪寒
	一楼餐厅
	全面巡视，督促学生文明就餐，节约粮食，清理餐桌

	
	
	宋  杰
	二楼餐厅入口至取餐处
	督促学生有序进入，文明取餐

	
	
	毛德庆
	二楼餐厅洗手池处
	督促学生节约粮食，餐盘摆放整齐

	
	
	唐新亚
	二楼餐厅
	全面巡视，督促学生文明就餐，节约粮食，清理餐桌

	12：30-13:00
	午休
	查雪寒
	薛  原
	教学楼二楼
	督促学生安静午休、认真自习

	
	
	沙明珠
	宋  杰
	教学楼三楼
	

	
	
	唐新亚
	李小平
	教学楼四楼
	

	16:10-16:50
	活动课
	陆金伟  薛  原
	操场
	配合班主任、体育老师督促学生安全、
有序活动

	
	
	沙明珠
	小广场
	

	18:50-19:00

19:50-20:00
	晚自习

课间休息
	陆金伟
	综合楼东侧及教学楼前
	加强巡视，密切关注，督促学生文明休息，及时制止危险行为。

	
	
	宋  杰
	操场北侧及健身区
	

	
	
	沙明珠
	操场南侧及办公楼西侧
	

	20:45-21:00
	进入宿舍
	毛德庆
	教学楼东楼梯
	督促学生进宿舍后不得擅自回教学区


行政值班领导小组

2014.08.31









