宁波第二技师学院疫情防控期间值班制度

值班人员重要时间点安排
	时间节点
	地点
	职责
	人员（西校区）
	人员（东校区）

	7:20—8:00
	南门
	师生进出管理
	值班组长+部门轮值人员+岗位2+岗位3
	值班组长+部门轮值人员+岗位5

	7:20—7:50
	垃圾集中
投放点
	垃圾分类管理
	岗位1
	岗位4

	11:00—12:00（冬令）
11:00—11:40（夏令）
	学生食堂
	学生就餐管理
	岗位2（一楼）+岗位1（二楼）+部门轮值人员+管控人员
	岗位4+岗位5+部门轮值人员+管控人员

	16:00—16:30（冬令）
16:10—16:40（夏令）
	垃圾集中
投放点
	垃圾分类管理
	岗位1
	岗位4

	16:05—16:35（冬令）
16:25—16:55（夏令）
	南门
	走读生离校管理
	岗位2
	岗位5

	16:20—17:00（冬令）
16:30—17:10（夏令）
	学生食堂
	学生就餐管理
	值班组长（一楼）+岗位3（二楼）+管控人员
	值班组长

	次日早上7:00—7:40
	学生食堂
	学生就餐管理
	值班组长（一楼）+值夜睡班教师（二楼）
	值班组长+值班睡班教师

	备注
	其他时间段按照值班制度规定到指定区域进行巡视


为保障学院正常的教学、工作和生活秩序，营造安全和谐的校园环境，体现教书育人、环境育人、管理育人的理念，现结合疫情防控要求及学院实际情况，特制定如下值班制度。

一、值班人员：院级领导、中层干部、助理、党员同志（每天8人，其中5人睡班）
二、值班时间：7：20---20：30（睡班人员至次日上午7:40）
三、工作要求：

1.所有值班人员佩戴党员志愿服务标识的红袖章。
2.值班人员必须在规定时间、规定地点到岗履职，如遇教学或其他工作冲突，请自行协调安排好并提前报院办备案。
四、各岗位职责：
（一）带班领导职责：全面负责值班当天的统筹管理。
（二）东、西校区值班组长职责：
1. 协助带班领导，负责疫情防控应急处置工作。

2. 统筹负责师生进校管理、食堂就餐管理、走读生放学后出校管理。（16:20—17:00食堂一楼就餐管理；次日7:00——7:40食堂一楼就餐管理）

3.负责各校区的值日工作督查，巡查值日教职工到岗情况并做好记录。

3. 巡查校园，检查志愿服务班值日情况。

4.协调处理突发事件。

5.认真填写值日记录表，总结值日情况，并及时反馈相关部门。

6.第二日8:30前将值日记录表交至院办。

（三）值班教师职责
值班教师1

	时间段
	具体职责

	7:20—7:50
	垃圾分类集中投放点管理

	7:50—8:05
	检查教学楼1、2楼早读和卫生情况，并记录

	11:00—12:00（冬）
11:00—11:40（夏）
	巡视食堂2楼就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	16:00—16:30（冬）

16:10—16:40（夏）
	垃圾分类集中投放点管理

	18:00—20:00（冬）18:20-20:20（夏）
	巡查、管理教学楼1、2楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:10（冬）

20:20—20:30（夏）
	到1楼中间楼道口指挥疏散学生有序离开教学楼

	20:10—20:30（冬）

20:30—20:50（夏）
	检查1、2楼各教室，督促学生及时返回住宿区

	其他
	1．值日教师要及时处理学生问题，包括学生纠纷、矛盾、意外等，并进行及时的记录。

2．值日结束后将值日记录表交宿舍楼门卫、将值日标志交至南门卫。


值班教师2

	时间段
	具体职责

	7:20—8:00
	疫情期间师生进校管理（西校区南门）

	7:50—8:05
	检查教学楼3、4楼早读和卫生情况，并记录

	11:00—12:00（冬）
11:00—11:40（夏）
	巡视食堂1楼就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	16:00—16:30（冬）

16:25—16:55（夏）
	走读生离校管理（西校区南门）

	18:00—20:00（冬）18:20-20:20（夏）
	巡查、管理教学楼3、4楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:10（冬）

20:20—20:30（夏）
	到3楼中间楼道口指挥疏散学生有序离开教学楼

	20:10—20:30（冬）

20:30—20:50（夏）
	检查3、4楼各教室，督促学生及时返回住宿区

	其他
	1．值日教师要及时处理学生问题，包括学生纠纷、矛盾、意外等，并进行及时的记录。

2．值日结束后将值日记录表交宿舍楼门卫、将值日标志交至南门卫。


值班教师3

	时间段
	具体职责

	7:20—8:00
	疫情期间师生进校管理（西校区南门）

	7:50—8:05
	检查教学楼5楼早读和卫生情况，并记录

	11:00—12:00
	巡视体育馆、实训楼卫生情况，并记录

	16:00—16:30（冬）

16:30—17:10（夏）
	西校区二楼食堂就餐管理

	18:00—20:00（冬）18:20-20:20（夏）
	巡查、管理教学楼5楼各班晚自修情况，并打分、记录；巡查实训楼学生训练情况

	20:00—20:10（冬）

20:20—20:30（夏）
	到5楼东边楼道口指挥疏散学生有序离开教学楼

	20:10—20:30（冬）

20:30—20:50（夏）
	巡视校园河边和女生住宿区入口处；检查5楼各教室，督促学生及时返回住宿区

	其他
	1．值日教师要及时处理学生问题，包括学生纠纷、矛盾、意外等，并进行及时的记录。

2．值日结束后将值日记录表交宿舍楼门卫、将值日标志交至南门卫。


值班教师4

	时间段
	具体职责（东校区）

	7:20—7:50
	垃圾分类集中投放点管理

	7:50—8:05
	检查南教学楼早读和卫生情况，并记录

	11:00—12:00（冬）
11:00—11:40（夏）
	巡视学生食堂就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	16:00—16:30（冬）

16:10—16:40（夏）
	垃圾分类集中投放点管理

	18:00—20:00（冬）18:20-20:20（夏）
	巡查、管理南教学楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:10（冬）

20:20—20:30（夏）
	到1楼中间楼道口指挥疏散学生有序离开教学楼

	20:10—20:30（冬）

20:30—20:50（夏）
	检查南教学楼各教室，督促学生及时返回住宿区


	其他
	1．值日教师要及时处理学生问题，包括学生纠纷、矛盾、意外等，并进行及时的记录。

2．值日结束后将值日记录表交宿舍楼门卫、将值日标志交至南门卫。


值班教师5

	时间段
	具体职责

	7:20—8:00
	疫情期间师生进校管理（东校区南门）

	7:50—8:05
	检查北教学楼早读和卫生情况，并记录

	11:00—12:00（冬）
11:00—11:40（夏）
	巡视学生食堂就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	16:00—16:30（冬）

16:25—16:55（夏）
	走读生离校管理（东校区南门）

	18:00—20:00（冬）18:20-20:20（夏）
	巡查、管理北教学楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:10（冬）

20:20—20:30（夏）
	到3楼中间楼道口指挥疏散学生有序离开教学楼

	20:10—20:30（冬）

20:30—20:50（夏）
	检查北教学楼各教室，督促学生及时返回住宿区

	其他
	1．值日教师要及时处理学生问题，包括学生纠纷、矛盾、意外等，并进行及时的记录。

2．值日结束后将值日记录表交宿舍楼门卫、将值日标志交至南门卫。


（四）值夜教师职责
1.巡查生活管理教师工作情况。

2.巡视住宿区，协助处理学生问题，包括学生生病、意外、纠纷、矛盾等，并进行及时的记录。

3.负责睡班次日学生食堂早餐管理（7:00—7:40），西校区值班组长负责西校区1楼食堂，西校区值夜教师负责西校区2楼食堂；东校区值班组长和值夜教师负责东校区食堂。 
4.负责学生食堂晚餐管理（冬16:20—17:00，夏16:30-17:10）西校区值班组长负责西校区1楼食堂，西校区值夜教师负责西校区2楼食堂；东校区值班组长和值夜教师负责东校区食堂。 
备注：周日到岗时间16:30前到校开始值班。
东校区女老师值班室：3021  东校区男老师值班：3018

西校区女老师值班室：540    西校区男老师值班室：301
院领导值班室：东校区2025（女）、西校区341（男）
宁波第二技师学院
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