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郑州财税金融职业学院

关于进一步加强中层干部值班管理的通知

各处室、工会、团委： 
为进一步规范管理，维护学院正常的教学和工作秩序，保障校园内部安全稳定，确保学院各项工作任务的完成。根据我院实际，经院长办公会研究，现就进一步加强中层干部值班工作通知如下：
一、中层干部实行24小时值班制度，值班时间为上午8：00至次日上午8：00。
二、中层干部值班实行轮岗制度，原则上每班2人，值班表排在第一的中层干部为值班第一责任人。

三、中层干部实行交接班制度。交接班由第一责任人负责。交接班时间为上午八点。交接班地点：周一至周五在党政办公室交接班、节假日在教职工活动室交接班、周六周日交接班地点由交接班双方商定。节假日和周六周日实行面对面交接班制度，值班第一责任人双方必须面对面交接，若遇特殊情况不能按时面对面交接，可由当日带班校领导代为交接班，其他人员不得代为交接班，未当面交接完毕，前一日值班中层不得离开学校。
四、值班中层的主要职责是：督促检查各层次值班人员履行岗位职责情况、及时妥善处理各类突发事件、合理调度车辆、确保各类信息及时上传下达等。

五、值班要求
（一）公布值班信息。值班第一责任人接班后在指定位置公布自己的姓名、电话，并保持所公布值班电话24小时接通。

（二）发布值班情况通报。值班第一责任人次日交班前在指定位置发布值班情况通报，值班情况通报保留至次日上午8：00。

（三）值班期间调班及请假手续的办理。中层干部值班原则上不准请假，特殊情况不能到岗者，须写出书面调班申请，经学院主管领导批准后，于值班日前送党政办公室办理调替班手续。
（四）值班人员要根据值班表要求对教学楼、学生公寓、医务室、门岗、微机房等主要场所进行巡查，对各层次值班人员到位情况、履行职责情况进行检查督促，遇到重大问题及时向带班院领导汇报，协助院领导处理值班期间出现的各类问题，确保教 学和生活秩序正常。
（五）值班人员要准时到岗到位，做到不脱岗、不迟到、不早退，交接清楚，记录认真。
六、奖惩

（一）设立优秀值班中层奖。对值班落实严格，履行职责认真，交接班准时，无迟到、早退、请假、调班等现象，无事故发生的，经考核研究，给予通报表扬，年终每人奖励500元。

（二）处罚：凡未按时交接班、未及时写值班通报的、值班电话不通的，给予通报批评，年终考核每人次扣1分；脱岗、漏岗的，给予通报批评，年终考核每人次扣2分，取消本处室当年评先资格；未按要求交接班导致空岗的，双方当事人每人次扣2分，并给予通报批评，造成严重后果的，对双方当事人进行处理；对凡在值班中未认真履行职责造成安全等责任事故的，院长办公会研究进行处罚。
七、以上规定，自本通知下发之日起执行。
特此通知
附件：1.郑州财税金融职业学院值班记录表
2.郑州财税金融职业学院假期值班记录表
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附件1
郑州财税金融职业学院值班记录表
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值班记录情况
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	晚自习秩序：

	校园整体卫生：
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附件2
郑州财税金融职业学院假期值班记录表
年   月    日（星期    ）

	院 领 导
	
	中层干部
	

	行政人员
	
	司    机
	

	加班人员时间、事由及签名
	

	值班情况记录
	                 带班院领导签字：
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