南大科院院发〔2015〕32号
关于印发《南昌大学科学技术学院学生工作
值班制度实施办法（修订）》的通知
院内各单位：
《南昌大学科学技术学院学生工作值班制度实施办法（修订）》业经2015年4月16日院务会审议通过，现予以印发，请遵照执行。
附件：《南昌大学科学技术学院学生工作值班制度实施办法（修订）》
                         二〇一五年四月二十一日
	南昌大学科技学院院长办公室           2015年4月23日印发


附件：

《南昌大学科学技术学院学生工作值班制度实施办法（修订）》

为认真落实学院学生工作值班制度，及时发现、应对、处置突发事件，确保学院教学秩序和校园生活秩序正常，结合学院实际情况，特制定本办法。

一、适用范围：学工办主任、团总支书记及全体辅导员。

二、值班内容：

1.听取学生对学院各职能部门、后勤服务部门的意见和建议、接听值班室电话；

2.走访学生宿舍，了解学生业余学习、生活情况；

3.检查学生遵守校园规章制度的执行情况，排查宿舍等场所安全隐患；

4.处置校园突发事件；

5.完成学院、学科部布置的其他工作。

三、值班安排：

1. 值班时间：当日8:00至次日8:00，实行24小时值班制；

2、值班地点：

     工作日：

      8:00-11:50、14:30-17:20(值班人员办公室或各苑区值班室）;

      11:50-14:30、17:20-22:00(各苑区值班室）;

      22:00-次日8:00（值班宿舍\青苑招待所）。

     非工作日：

      8:00-22:00(各苑区值班室);

      22:00-次日8:00（值班宿舍\青苑招待所）。

3、 打卡时间及地点：

工作日：

 各苑区值班室打卡机：13:00、19:00、22:00、7:45(次日)

非工作日：

 各苑区值班室打卡机：8:00、13:00、19:00、22:00、7:45(次日)

（各打卡时间点前后15分钟内为有效打卡时段）

4、值班安排以月为周期进行轮换，具体值班时间及人员组成由学科部负责排班，学工处根据总体排班情况微调后负责编印，报分管院领导审核后执行。

四、值班要求：

1、值班人员需按时在岗，认真履行值班职责;

2、带班人员除履行值班职责外，还需不定期巡查值班人员到岗情况； 

3、做好值班室的文明卫生维护保持工作；

4、手机必须24小时开机，保持通讯渠道畅通；

5、根据值班内容做好相关记录，填写《南昌大学科技学院学生工作值班登记表》；

6、如遇突发事件，须第一时间赶到现场进行处置，同时向211办公楼维稳值班室值班人员报告；

7、值班人员原则上在校内交叉用餐且用餐时间不得超过半小时，用餐期间必须保留一半人员在岗值守；

8、值班人员因故不能按时值班，须本学科部内自行协调换班人员，申请人填写《值班人员换班申请表》由双方带班人员签字后，并报告学科部，经学科部总支副书记批准同意后方有效，换班情况需报学工处备案，原则上每人每学期换班次数不能超过三次；

9、带班人员因故不能按时值班，须自行在带班人员中协调换班人员，申请人填写《带班人员换班申请表》由双方学科部总支副书记签字后，并报告学工处，经学工处处长批准同意后方有效，原则上每人每学期换班次数不能超过三次；

10、各学科部总支副书记为本单位人员学生工作值班第一责任人，负责安排并督查落实情况。

五、考核方式：

值班工作实施指纹打卡和组织抽查相结合的方式进行管理与考核。

6、 考核奖惩：

1、值班费参照《南昌大学科技学院应急值班制度》标准发放；

2、擅自脱岗、调岗者按旷工记；

3、一次迟到或早退十五分钟以上者当日按旷工记，三次未按时打卡者（迟到或早退十五分钟以内）按旷工记；                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

4、未按时打卡者按每次扣除值班费50元计；

       工作日值班一次旷工扣除当日全额值班费200元；

   非工作日值班一次旷工扣除当日全额值班费300元；

5、一次旷工者取消当年所有评奖评优推优资格，二次旷工者年度考核为基本称职，三次旷工者年度考核为不称职；

6、无故旷工或值班期间不作为造成严重后果者按学院相关办法进行责任认定并进行严肃处理。

七、本办法从2015年5月1日起执行，原相关值班办法与本办法不符的均以本办法为准。

八、本办法的解释权在学生工作处。 
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