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成都航空职业技术学院文件 
 
 

成航院发„2014‟99号                           
 

 

关于印发《成都航空职业技术学院 

夜间及节假日值班管理办法（试行）》的通知 
 

 

各单位： 

《成都航空职业技术学院夜间及节假日值班管理办法（试行）》

经学校 2014 年第 27 次院务会审议通过，现印发给你们，请认真

组织学习并贯彻执行。 
 

附件：《成都航空职业技术学院夜间及节假日值班管理办法

（试行）》 

 

成都航空职业技术学院 

                           2014 年 10 月 16日 
 

                                                                 

 成都航院党委行政办公室                    2014年 10月 22日印发   
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附件： 

 

成都航空职业技术学院 

夜间及节假日值班管理办法（试行） 
 

为进一步规范夜间和节假日值班工作，统筹协调值班系统，形成

统一、高效的值班工作机制，确保学校的安全、稳定以及教育教学工

作顺利有序开展，现结合学校实际，特制订本办法。 

一、值班工作安排 

㈠ 值班体系 

按照“学校统一领导，分级归口负责”原则，学校建立由带班领

导统一指挥调度学工、保卫、网络信息、后勤等各系统值班人员的夜

间及节假日值班工作机制。各系统负责安排本系统值班人员，并对值

班情况进行督促检查。全校值班工作的组织协调和服务督查工作由党

委行政办公室负责。 

㈡ 值班时间 

1.夜间值班：当日下午 5：00 至次日上午 8：30（晚上 7：30 到

值班室集中）。 

2.节假日值班：当日上午 9：00 至次日上午 9：00（上午 9：00

及晚上 7：30在值班室集中）。 

㈢ 值班人员 

1.院领导或中层干部 2名 

2.学生干事或专职辅导员 2-3名 

3.保卫干事 2名 

4.网络信息管理人员 1名 

5.后勤工作人员 1名 
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此外，夜间值班各系须另安排专兼职辅导员 1名。 

二、值班工作职责 

㈠ 院领导或中层干部带班职责 

1.全权调配各系统值班人员，全面负责处理当班所有事务及突发

性事件；  

2.组织值班人员对教学楼、办公楼、实训楼、学生公寓、学生食

堂等进行分组巡查，巡查内容包括校园安全稳定以及师生工作学习情

况等； 

3.汇总巡查情况并如实填写值班记录。 

㈡ 学工系统值班人员职责 

1.对校园、学生学习生活区域进行巡查； 

2.处理学生群体性事件； 

3.深入寝室了解学生动态； 

4.接待学生来访，处理学生事务。 

㈢ 保卫系统值班人员职责 

1.了解掌握学校治安、交通、消防、稳定等方面情况； 

2.负责校园“110 指挥中心”并实行 24 小时值班（报警电话：

88459511），接警后 5分钟内抵达现场处理突发性事件； 

3.协助公安、消防人员处理校内突发治安、刑事、火灾等重大案

件。 

㈣ 网络信息系统值班人员职责 

1.负责 24 小时监控学校网络信息（包括贴吧、微博、微信、QQ

群等）； 

2.负责及时删除不良信息； 

3.负责及时阻止危害网络安全、盗用网络信息资源等不法行为； 

4.对于涉及政治性案件应立即上报值班领导，并积极配合处理。 



— 4 — 

㈤ 后勤系统值班人员职责 

1.对校园环境、能源、食堂就餐、商铺经营、医务室等情况进行

巡查； 

2.组织人员及时处理停水、停电、停气、爆管、火灾等情况，切

实加强后勤保障。 

三、值班工作要求 

㈠ 各系统须于每月 26日前将次月值班安排表交党委行政办公室

汇总。 

㈡ 值班人员应按时到学校值班室并在值班记录本上签到，不得

代签。因公（私）事不能到岗的，应提前与其他值班人员调换并向党

委行政办公室报备。 

㈢ 值班人员须确保通讯畅通，严禁擅离职守，值班当晚须在学

校统一安排的值班宿舍留宿，不得离校外住。  

㈣ 党委行政办公室每周汇总值班记录并及时向有关单位反馈或

提交院务会研究；每月汇总值班人员出勤情况并对不履职情况进行通

报。 

㈤ 对于值班未到岗、未按规定在龙泉校区住宿或不认真履行值

班职责，造成较大损失或严重后果的，将依法依纪追究责任。 

四、本办法由党委行政办公室负责解释，从发文之日起开始执行。 

 

                                  成都航空职业技术学院 

                                   2014年 9月 29 日 
                   
 
 
 
 
 
 
 


