薛家小学行政值班制度 
为了加强思想政治工作，从严治校，严肃劳动纪律，督促师生遵守学校规章制度，树立良好的校风校貌，巩固和发展精神文明建设成果。结合学校实际，建立行政值班制度。
一、值班任务
1.检查全校教职工遵守校纪、校规情况和出勤情况；
2.检查有关科（室）值日情况；
3.处理学校偶发事件，维护正常教学秩序；
4.检查节约水、电，爱护公物情况；
二、值班人员安排

星期一 朱小昌   徐娟萍
星期二 祝卫其  沈彩虹
星期三 吴春燕  刘  刚
星期四 顾海燕  朱志刚
星期五 郑丽萍  韩  素
三、值班要求
1、当班人员必须提前20分钟时间到校。上班后在校门或教学楼检查纪律，中途巡回检查1～2次。
2、值班人员要做好记录，并将有关问题，及时通告有关部门。

3、当天值班检查结束后必须把记载本及时交给次日值班人员。
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