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	干部值班值宿制度工作任务流程及要求

	1、值宿时间：晚18：30分——次日6：30分；

	2、值宿地点：学院办公楼；

	3、按时到岗，不再负责夜间更夫任务（暂由保卫处值班人员负责），18：30分—21：00时期间，对学院各公寓、教学楼、护理实训中心、食品药品实训中心、艺术楼、培训中心、体育馆、图文信息中心、食堂、门卫等部位值班情况进行督促、检查，发现问题及时督促并协助有关部门妥善处理，对突发事件无法控制的要及时向带班领导汇报，值班结束后，将值班情况认真填写在值班值宿记录表中；

	4、值班干部是学院总值班，负责接待兄弟单位公务及上级和属地机关工作检查，做到上传下达。不能参加值班或不能及时到岗的，要告知本部门领导，由本部门领导安排人员替换班或自行调串，替换值班人员安排后由本部门领导或本人告知保卫处值班人员，同时向带班领导汇报；

	5、 保卫处值班人员遇有突发事件需要处理时，夜班干部要协助其管理办公楼大门；

	6、值班干部要做到来有影、去有声，坚决做到不脱岗、不漏岗，有此现象依据学院旷工规定处理，学院安全办以此作为本部门年度的安全目标考核依据；

	7、值班期间不准喝酒，不准参加任何娱乐活动。


