洛阳职业技术学院值班制度

一、学院设机场校区、红山校区、高新校区南院、高新校区北院四个值班室。带班院领导、值班中层、值班人员，实行挂牌值班。

二、值班时间为当日下班时间至次日上班时间。双休日及节假日实行24小时值班，严格交接班程序，交接班时间为正常上班时间,交接班须“面对面”交接，清点值班室物品有无缺损，特殊事项和尚未办结事项要交待清楚并由接班人继续督促落实。

三、值班人员要按照值班表值班。特殊情况确需调班者需经带班领导同意后报党政办公室备案。

四、纪委加强值班检查暗访，发现擅离岗位等违反值班制度情况的将进行通报批评，情节严重造成负面影响或重大损失的，将予以纪律处分，并按有关规定严肃处理。

        注: （机场校区南北院、红山校区、纱北校区，遇有紧急情况应向机场值班中层报告，高新校区南北院、上海市场校区，遇有紧急情况向高新校区值班中层报告）。

附件：值班员职责

洛阳职业技术学院值班员职责

一、
实行学院领导带班负责制，带班领导要坚持以身作则，率先垂范，认真履行带班责任,保持通讯畅通，主动询问值班情况，及时协调和处理突发事件。

二、
值班人员必须遵守值班制度，履职尽责，坚守岗位，严禁脱岗、离岗。填写好值班记录，严格交接班制度。时刻保持通讯畅通，随时检查各个校园情况，发现问题及时处理，遇到突发事件或重大情况必须及时报告带班领导。不得随意调换值班班次，确有特殊情况需调班的按值班规定程序办理，不得空岗。值班人员要每天向带班领导汇报值班情况。

三、协调解决非办公时间学院行政、管理方面的临时工作事宜，及时传达、处理上级指示和紧急通知，签收文件，承接需办事项。

四、爱护值班室内物品及设施，保持室内物品摆放整齐，卫生整洁。

五、值班员须认真填写值班记录并签名，交接班时要通知到下一名值班人员。值班完毕，检查水电，关闭门窗。

六、值班员履行职责情况，作为年度考核评先的重要依据之一。

