常 州 市 广 播 电 视 大 学
江苏城市职业学院常州办学点
[image: image1.png]



关于试行新的学校值班制度的通知
各处室、专业系：

为进一步加强学校内部管理，营造良好的校风，确保学校教学和各项工作秩序，现将《常州市广播电视大学、江苏城市职业学院常州办学点值班制度（试行）》印发给你们，请积极宣传和遵照执行。

                                       常州市广播电视大学

江苏城市职业学院常州办学点

二〇〇九年九月十五日

主题词：值班制度  管理  通知 
—————————————————————————————————————
党政办公室                                             2009年9月15日印发
—————————————————————————————————————
录入： 陈欢                                                   校对：袁彩哲
常州市广播电视大学、江苏城市职业学院常州办学点值班制度（试行）
为进一步完善学校日常管理，营造安全、稳定、有序的教育环境，确保教学和各项工作正常运行，结合原有的值班制度，经校长办公会研究决定，从2009年秋季起学校实行新的值班制度，具体规定如下：
　　一、值班时间:
　　周一至周四：每日上午7：20—晚上21：20
　　周五： 上午7：20—下午17：30
　　法定节假日：每日上午8：00—下午17：30
　　寒暑假期间值班另行安排
　　二、值班集合地点：
值班办公室（行政楼210室）
　　三、值班人员组成：
　　1.校领导：
　　校领导主要任务是检查落实值班纪律的执行并指导值班人员处理当日发生的重大问题。　　
2.中层干部：
全体中层干部参加值班，每日排定两名人员为值班小组组长全权负责检查全校各项工作，重点检查学生管理、教学、安全、卫生工作。

3.行政、教辅人员

部分行政、教辅人员参与值班检查。 
　　四、值班安排：
　　每学期值班顺序表由办公室根据工作需要和实际情况汇总排定公布，每日并审阅值班记录，及时协调、汇报和通报有关问题。
　　五、值班内容和职责分工：
　　1.值班小组代表学校处理值班时间内发生的各种问题，检查值班期间工作人员的出勤和工作，填写每日值班表，并于值班结束后将值班本交门卫处。值班期间，如遇问题要及时、合理、有效地处理，并上报当日督察的校领导。
　　2.白天（7：20—18：00）主要由排定的中层干部值班检查，晚上（18：00—21：20）由中层干部、科长及专业系排定的人员联合值班。白天、晚上的值班记录都要分别按时、按要求填写。

3.学生管理方面重点检查：（1）学生仪表仪容，行为习惯，进出校门等问题；（2）早晚自习出勤、课堂学习纪律；（3）学生宿舍卫生及就寝情况；（4）学生校园文体活动的组织和实施情况。
4.教师管理方面重点检查：（1）上课出勤情况；（2）教学纪律情况；（3）师表形象。　　　
5.学校治安方面重点检查：（1）学校治安、消防等校园安全事件的检查、预防和处理；（2）公共设施、教室、宿舍设施、凉热水、电、暖、餐、灯火管制、楼门锁开等；（3）负责学校突发事件的车辆安排和使用。

6.校内环境卫生重点检查：（1）公共环境卫生；（2）教室内环境卫生；（3）宿舍环境卫生。
　　六、值班纪律要求：
　　1.值班人员必须按时到岗，不迟到、不早退、不缺岗，每日18：00在值班办公室集合签到，由带班领导主持召开班前会议，布置安排当日的值班工作，并由带班领导填写好值班信息表。　　
2.行政值班人员中应有一人于上午7：20，中午13：30在校门口值勤检查，晚上18：30、20：30有两个人在校门口值勤检查。 
　　3.带班领导和值班人员当班期间须佩戴红袖章，带上记录本，认真巡视，认真教育引导好学生，严格制止学生中各种不文明、不规范行为，随时如实记录，并保证通讯工具24小时畅通。　
4.值班期间如发生紧急事故，所有值班人员务必在得知消息后的五分钟之内赶到现场，否则按脱岗处理。　　
5.遇到紧急事件，要快速妥善处理，及时通知有关部门参与处理。如遇难以决断的事件，可请示督察的校领导，但要先做出应急处理。
　　6.除本岗位发生紧急情况必须处理外，值班期间值班人员不得做与本职工作执勤工作无关的事情，不得饮酒。值班人员因事外出不能值班者，一周以内的自行在当月与同系列值班人员换班并报校办备案，一周以上的或因病住院者由校办负责调换，原则上按当日值班大表顺次上推，不得因换班造成值班空缺或者马虎了事行为， 如发生一次则予以双倍扣除值班费用。
　　7.学校将给予值班人员一定的值班补助，值班期间如不能按时按要求履行值班职责，扣除当日值班补助，如因失职或渎职造成严重后果者，按当天值班标准双倍扣除并承担相应责任。　　
七、本制度自颁布之日起执行，原相关制度废止。
附件1：《常州市广播电视大学校园白天综合值班人员安排表》
2：《常州市广播电视大学校园晚自习校园值班人员安排表》  

常州市广播电视大学校园白天综合值班人员安排表
	周次
	带班校领导

及其手机号
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	1、5、9

13、17
	刘维俭13806127707
	上官红霞13775620115

罗  健

13813582739
	徐兴保13915017290

廖春曦13813578189
	袁彩哲

13813587193罗  静

13328195328
	陈仁荣
13861080777陈 悦85818886
	乔维德

13585326197

周月蓉

13861278298

	2、6、10、14、18、
	蔡廷伟13775098852
	张晓芳13915002116

吕华兴13961412673
	徐  曼13775296655

金玉明13506147468
	刘小君13961165970

张卫军

13776889120
	金 刚13815025915朱 瑾13915837766
	高景林

13813690235荣彩芳

13775091565

	3、7、11、15、19、
	何彦力

13861228848  
	上官红霞

罗  健
	徐兴保

廖春曦
	袁彩哲

罗 静
	陈仁荣

陈 悦
	乔维德

周月蓉

	4、8、12

16、20
	袁子阳

13775118658
	张晓芳

吕华兴
	徐 曼

金玉明
	刘小君

张卫军
	金  刚

朱  瑾
	高景林

荣彩芳


常州市广播电视大学校园晚自习值班人员安排表
	周次
	星期
	带班

校领导
	行政值班领导
	信工系
	财艺系
	文法系

	三
	周一
	何

彦

力
	上官红霞、罗健、刘国芳
	车保川
	吴晶
	陈莺

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	汤士敏
	王奕
	王雁凌

	
	周三
	
	袁彩哲、罗静、朱骏
	尤伟诚
	崔钰婷
	吴晓萍

	
	周四
	
	陈仁荣、周月蓉、符锦敏
	万晓林
	张云洁
	万莉莉

	四
	周一
	袁

子

阳
	张晓芳、吕华兴、邓伦冲
	杨清华
	张云洁
	陈莺

	
	周二
	
	徐曼、金玉明、顾小康
	王雅
	崔钰婷
	王雁凌

	
	周三
	
	张卫军、荣彩芳、乔维德
	王洪亮
	谢苏燕
	吴晓萍

	
	周四
	
	金刚、朱瑾、高景林
	沈波
	姚子岚
	万莉莉

	五
	周一
	刘维俭
	上官红霞、罗健、刘国芳
	陈阿明
	谢苏燕
	高虹

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	章冬艳
	常素梅
	高江风

	六
	国 庆 节 放 假

	七
	周一
	何

彦

力
	上官红霞、罗健、刘国芳
	车保川
	姚子岚
	高虹

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	汤士敏
	谢苏燕
	高江风

	
	周三
	
	袁彩哲、罗静、朱骏
	尤伟诚
	常素梅
	李斌

	
	周四
	
	陈仁荣、周月蓉、符锦敏
	万晓林
	叶林虎
	张筠

	八
	周一
	袁

子

阳
	张晓芳、吕华兴、邓伦冲
	杨清华
	莫筠
	陈可

	
	周二
	
	徐曼、金玉明、顾小康
	王雅
	李新
	秦晓菲

	
	周三
	
	张卫军、荣彩芳、乔维德
	王洪亮
	常月琴
	周全

	
	周四
	
	金刚、朱瑾、高景林
	沈波
	叶林虎
	王伟清

	九
	周一
	刘

维

俭
	上官红霞、罗健、刘国芳
	陈阿明
	莫筠
	袁桂芳

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	章冬艳
	李新
	王冬梅

	
	周三
	
	袁彩哲、罗静、朱骏
	顾航
	常月琴
	卢小龙

	
	周四
	
	陈仁荣、周月蓉、符锦敏
	杨文伟
	李泽英
	徐宏前

	十
	周一
	蔡

廷

伟
	张晓芳、吕华兴、邓伦冲
	李梦军
	袁玲
	陈可

	
	周二
	
	徐曼、金玉明、顾小康
	耿晓伟
	李泽英
	秦晓菲

	
	周三
	
	张卫军、荣彩芳、乔维德
	翁仲民
	范青
	周全

	
	周四
	
	金刚、朱瑾、高景林
	冯严冰
	曹伟明
	王伟清

	十一
	周一
	何

彦

力
	上官红霞、罗健、刘国芳
	车保川
	李泽英
	袁桂芳

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	汤士敏
	徐敏慧
	王冬梅

	
	周三
	
	袁彩哲、罗静、朱骏
	尤伟诚
	曹伟明
	卢小龙

	
	周四
	
	陈仁荣、周月蓉、符锦敏
	万晓林
	袁玲
	徐宏前

	十二
	周一
	袁

子

阳
	张晓芳、吕华兴、邓伦冲
	杨清华
	黄海燕
	黄建国

	
	周二
	
	徐曼、金玉明、顾小康
	王雅
	许敏慧
	王贞霞

	
	周三
	
	张卫军、荣彩芳、乔维德
	王洪亮
	范青
	陈华英

	
	周四
	
	金刚、朱瑾、高景林
	沈波
	王庆颖
	周小林

	十三
	周一
	刘

维

俭
	上官红霞、罗健、刘国芳
	陈阿明
	黄海燕
	徐玉琴

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	章冬艳
	顾志明
	屈小鹏

	
	周三
	
	袁彩哲、罗 静、朱 骏
	顾航
	涂林
	董岩

	
	周四
	
	陈仁荣、周月蓉、符锦敏
	杨文伟
	王庆颖
	方佳

	十四
	周一
	蔡

廷

伟
	张晓芳、吕华兴、邓伦冲
	李梦军
	黄海燕
	黄建国

	
	周二
	
	徐曼、金玉明、顾小康
	耿晓伟
	姜秀娜
	王贞霞

	
	周三
	
	张卫军、荣彩芳、乔维德
	翁仲民
	顾志明
	陈华英

	
	周四
	
	金刚、朱 瑾、高景林
	冯严冰
	涂林
	周小林

	十五
	周一
	何

彦

力
	上官红霞、罗健、刘国芳
	车保川
	唐雪雯
	徐玉琴

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	汤士敏
	蔡永荣
	屈小鹏

	
	周三
	
	袁彩哲、罗静、朱骏
	尤伟诚
	胡铁军
	董岩

	
	周四
	
	陈仁荣、周月蓉、符锦敏
	万晓林
	徐中华
	方佳

	十六
	周一
	袁

子

阳
	张晓芳、吕华兴、邓伦冲
	杨清华
	唐雪雯
	陶海燕

	
	周二
	
	徐曼、金玉明、顾小康
	王雅
	蔡永荣
	王冬梅

	
	周三
	
	张卫军、荣彩芳、乔维德
	王洪亮
	胡铁军
	刘艳红

	
	周四
	
	金刚、朱瑾、高景林
	沈波
	徐中华
	徐宏前

	十七
	周一
	刘

维

俭
	上官红霞、罗健、刘国芳
	陈阿明
	唐雪雯
	黄建国

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	章冬艳
	唐慧琪
	石虎

	
	周三
	
	袁彩哲、罗静、朱骏
	顾航
	蔡永荣
	卢小龙

	
	周四
	
	陈仁荣、周月蓉、符锦敏
	杨文伟
	姜秀娜
	周小林

	十八
	周一
	蔡

廷

伟
	张晓芳、吕华兴、邓伦冲
	李梦军
	蔡永荣
	陶海燕

	
	周二
	
	徐曼、金玉明、顾小康
	耿晓伟
	胡铁军
	王冬梅

	
	周三
	
	张卫军、荣彩芳、乔维德
	翁仲民
	徐中华
	刘艳红

	
	周四
	
	金刚、朱瑾、高景林
	冯严冰
	姜秀娜
	徐宏前

	十九
	周一
	何

彦

力
	上官红霞、罗健、刘国芳
	车保川
	顾志明
	黄建国

	
	周二
	
	徐兴保、廖春曦、邓巧生
	汤士敏
	涂林
	石虎

	
	周三
	
	袁彩哲、罗静、朱骏
	尤伟诚
	莫筠
	卢小龙

	
	周四
	
	陈仁荣、周月蓉、符锦敏
	万晓林
	李新
	周小林

	二十
	周一
	袁

子

阳
	张晓芳、吕华兴、邓伦冲
	杨清华
	张云洁
	黄建国

	
	周二
	
	徐曼、金玉明、顾小康
	王雅
	袁玲
	石虎

	
	周三
	
	张卫军、荣彩芳、乔维德
	王洪亮
	王庆颖
	卢小龙

	
	周四
	
	金刚、朱瑾、高景林
	沈波
	王奕
	周小林
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