宁波第二技师学院值班制度

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，维护学院良好的育人环境，真正实现师生共同管理，学生自主管理的目的，现结合全员管理、全天候管理和学院实际，特制定如下值班制度。
一、值班干部
组成人员：学院院级领导和中层领导
时间：7：15---21：00

职责：（佩戴标志）

（1） 负责全院的值日工作督察；

（2） 抽查、巡视值班教职工到岗值日情况并记录；

（3） 总结值日情况，提出建议和处理意见；

（4） 做好值班记录的移交。
二、值班组长

组成人员：学院中层领导

时间：7：15---21：00

职责：（佩戴标志）

（1） 巡查值日教职工到岗情况并做好记录；

（2） 巡查校园，检查志愿服务班值日情况；

（3） 巡查记录班主任到岗情况；

（4） 协调处理突发事件；
（5） 认真填写值日记录表，并及时反馈相关部门，同时提出处理意见；

（6） 第二日8:30前将值日记录表交至院办，以便统计值班情况。

三、值日教师（佩戴标志）

组成人员：班主任、教师、行政人员（每天6人）

时间：7：15---17：00

职责：

（1） 班主任（2人）
按学院《志愿服务岗实施细则》组织安排本班学生开展志愿服务活动，并落实各志愿服务岗位人员，加强督促、管理。
（2） 值日教师1

	时间段
	具体职责

	7:15—7:50
	检查学生进校礼仪、仪表仪态 （南门）

	7:50—8:00
	巡查实训楼各班早自修情况，并记录

	11:35—12:15
	巡视食堂1楼就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	13:00—13:20
	巡视实训楼学生午间情况，发现问题（包括学生纠纷、使用手机、大声喧哗、追逐打闹等）及时处理，如遇重大事件向值日组长汇报

	16:00—17:00
	检查学生出进校礼仪、仪表仪态，关注校门外两侧情况（南门）

	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（当日17:00）将值日记录表、值日标志交至值日组长处。


（三）值日教师2

	时间段
	具体职责

	7:15——7:50
	检查学生进校礼仪、仪表仪态 （北门）

	7:50——8:00
	巡查教学楼1楼各班早自修情况，并记录

	11:35—12:15
	巡视食堂2楼就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	13:00—13:20
	巡视篮球场、教学楼1、2楼学生午间情况，发现问题（包括学生纠纷、使用手机、大声喧哗、追逐打闹等）及时处理，如遇重大事件向值日组长汇报

	16:00—17:00
	检查学生出进校礼仪、仪表仪态，关注校门外两侧情况（北门）

	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（当日17:00）将值日记录表、值日标志交至值日组长处。


（4） 值日教师3

	时间段
	具体职责

	7:15—7:45
	巡视食堂就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	7:45—8:00
	巡查教学楼3--5楼各班早自修情况，并记录

	11:35—12:15
	巡视食堂3楼就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	13:00—13:20
	巡视教学楼3—5楼学生午间情况，发现问题（包括学生纠纷、使用手机、大声喧哗、追逐打闹等）及时处理，如遇重大事件向值日组长汇报

	16:00—17:00
	巡视食堂就餐情况，督促学生文明排队、用餐、回收餐具

	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（当日17:00）将值日记录表、值日标志交至值日组长处。


（五）值日教师4

	时间段
	具体职责

	7:15—7:50
	巡视校园休闲区（河边），督促学生注意安全

	7:50—8:00
	巡查教学楼2楼各班早自修情况，并记录

	11:45—13:20

16:00—17:00
	巡视校园休闲区（河边），督促学生注意安全，发现问题（包括学生纠纷、追逐打闹、靠河做有违安全的行为等）及时处理，如遇重大事件向值日组长汇报

	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（当日17:00）将值日记录表、值日标志交至值日组长处。


四、夜间值日教师

组成人员：教师（每晚6人）

时间：17：00---20：30

（1） 职责：

（2） 检查学生进校礼仪，巡视校园，督促管理学生的行为规范，及时处理发生问题；（定点管理）

（3） 管理学生夜自修

（1） 准时上岗，清点各班人数，发现学生无故缺席，必须搞清楚缺席情况，并及时与班主任或家长取得联系；

（2） 管理夜自修纪律，及时处理有关问题。重大事件及时与值日组长联系并协同处理；

（3） 评价各班夜自修的学习、纪律、卫生等有关情况并记录； 

（4） 夜自修结束后到楼道口指挥疏散学生下楼，督促学生及时返回住宿区；

（5） 值日结束后（当天20：30）将夜间值日记录表交至学生处。

1、岗位1

	时间段
	具体职责

	17:00—18:00
	巡视实训楼

	18:00—20:00
	巡查、管理实训楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:30
	指挥疏散学生有序下楼，检查各教室，督促学生及时返回住宿区，值班结束后及时通知保安关好实训楼1楼大门。


2、岗位2

	时间段
	具体职责

	17:00—18:00
	检查学生进校礼仪，记录迟到情况，关注校门外两侧情况（南门）

	18:00—20:00
	巡查、管理教学楼1楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:10
	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
	检查1楼各教室，督促学生及时返回住宿区；巡视超市及周围


3、岗位3
	时间段
	具体职责

	17:00—18:00
	检查学生进校礼仪，记录迟 到情况，关注校门外两侧情况（北门）

	18:00—20:00
	巡查、管理教学楼2楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:10
	到2楼东边楼道口指挥疏散学生有序离开教学楼

	20:10—20:30
	检查2楼各教室，督促学生及时返回住宿区；巡视连廊和男生住宿区入口处


4、岗位4
	时间段
	具体职责

	17:00—18:00
	巡视校园休闲区（河边），督促学生注意安全，夜自修前督促学生进教学区，发现问题（包括学生纠纷、追逐打闹、靠河做有违安全的行为等）及时处理，重大事件及时向值日组长汇报

	18:00—20:00
	巡查、管理教学楼3楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:20—20:10
	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
	巡视校园河边和女生住宿区入口处；检查3楼各教室，督促学生及时返回住宿区


5、岗位5
	时间段
	具体职责

	17:00—18:00
	巡视校园运动区（田径场、篮球场、体艺馆），夜自修前督促学生进教学区，发现问题（包括学生纠纷、意外、有违安全的行为等）及时处理，重大事件及时向值日组长汇报

	18:00—20:00
	巡查、管理教学楼4楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:10
	到4楼西边楼道口指挥疏散学生有序离开教学楼

	20:10—20:30
	检查4楼各教室，督促学生及时返回住宿区；巡视校园运动区


6、岗位6
	时间段
	具体职责

	17:00—18:00
	巡视综合楼和地下车库及周围，夜自修前督促学生进教学区，发现问题（包括学生纠纷、意外、有违安全的行为等）及时处理，重大事件及时向值日组长汇报

	18:00—20:00
	巡查、管理教学楼5楼各班晚自修情况，并打分、记录

	20:00—20:10
	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
	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


7、班主任

要求经常到校巡视班级夜自修或就寝情况。

五、值夜教师

组成人员：教师（每晚2人）

时间：20：20----次日7：15

职责：

（1） 巡查生活管理教师工作情况； 
（2） 巡视住宿区，抽查铺位； 
（3） 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；
（4） 值夜结束后（第二日8:00）将值夜记录表交至学生处。
六、双休日值日
组成人员：后勤人员

时间：周六、周日

职责：

（一）巡视校园，检查水电；

（二）协调处理突发事件，发现问题及时处理并向有关部门汇报；
（三）认真填写值日记录表，周一（8：30）上交院办。
值日期间如有特殊情况，请及时做好调换，并报院办备案。

