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新乡学院总值班管理制度 

校党办字〔2016〕37号 

 

为进一步强化值班职责，规范值班要求，保证全校内外联系

信息畅通，及时处理应急、突发等重要事件，落实治安综合治理

目标的保障管理措施，特制定本管理制度。 

第一条  根据工作需要或学校统一部署，学校安排教职工在

节假日进行值班。 

第二条  校长办公室负责值班安排表的制定与发放，并负责

通知到每一位值班人员。 

第三条  值班期间要安排一名校级领导做带班领导，全权处

理值班期间全校的安全、紧急突发事件等事件。带班领导对值班

负总责，要做好值班人员的分工、管理和考勤工作。 

第四条  值班人员应履行的职责 

（一）及时传达、处理上级的重要指示和紧急通知，承接待

办事项。 

（二）重点负责包括交通安全、用电安全和饮食安全在内的

安全稳定工作，强化安全防范意识，排查各类事故隐患。 

（三）对涉及本校所发生的重大问题，如紧急、突发、安全

事件，做好紧急处置或保护现场外，应立即向带班领导报告。 
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（四）配合学校临时性重点工作。 

（五）按时到岗，坚守岗位。严禁迟到、早退和脱岗，有特

殊情况请假或调班须经带班领导批准。不准在值班室饮酒、赌博；

不准长时间占用值班电话。 

（六）认真接听值班电话，对各部门值班情况进行检查，并

详细填写值班记录。 

（七）值班结束后，及时通知下一班人员交接班。 

（八）保持值班室的卫生清洁。 

第五条  值班人员对来文来电处理方式 

（一）属于职权范围内的可即时处理，并向学校领导汇报。 

（二）非职权所及，视其性质应立即联系有关科室负责人处

理并报告校领导。 

（三）密件或限时信件应立即原封保管，及时呈送有关领导。 

第六条  总值班室卧具更换和日常保洁由校长办公室负责，

做到一人一换，干净卫生。 

第七条  学生处、保卫处和后勤管理处按要求自行安排值

班，各部门可根据本规定安排本部门的值班。 

第八条  本制度由校长办公室负责解释。 

第九条  本制度自发布之日起施行。原《新乡学院总值班制

度》（校党办字〔2009〕3号）同时废止。 
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