华侨大学厦门工学院文件

华大厦工综[2010] 002号


华侨大学厦门工学院行政总值班管理暂行规定 

各系、处、中心、图书馆、物业公司：

为进一步加强学院日常教学期间及周末、节假日的行政值班管理，保证学院正常的学习、工作、生活秩序，确保校园安全，制定本规定。
一、值班任务
（一）负责处理值班期间校区的紧要事务，遇有重大和突发事件第一时间向上级报告。总值班向带班领导报告，带班领导向院级领导报告，必要时要向上级主管部门及时报告。

（二）负责值班期间的来访接洽。

（三）询问值班保安情况及后勤保障动态并及时协调处理应处理的事务。

二、值班时间、地点、电话

（1） 常年全天候24小时。

（2） 每日24小时值班时间：当日上午8：30至次日上午8:30。

（3） 值班地点：校部事务处办公室。

（4） 总值班电话:0592-6667676。

（5） 带班领导电话：带班期间手机要24小时开机保持畅通。

三、值班安排：

（1） 校部事务处统一安排周末、节假日的值班。
（2） 上班时间不安排值班人员，总值班由校部事务处负责。

（3） 总值班人员由全院在编教职工轮值。

（4） 带班领导由学院处级（含）以上领导轮值。

（5） 总值班人员必须严格按照值班表的安排在校值班。有特殊情况者，必须事先征得带班领导同意，由校部事务处进行调整（或自行调整征得带班领导同意），不得擅自顶替。

四、值班补贴：值班补贴办法由人力资源处另行规定。
五．值班要求：

（1） 周末、节假日总值班人员必须在下班前到校部事务处行政事务办领取值班记录簿、总值班话机，值班完毕时移交给下一总值班人；周末、节假日最后总值班人值班完毕时移交给校部事务处行政事务办。

（2） 总值班人员领取、交还值班记录簿、总值班话机时，必须如实签字；

（3） 总值班人员必须坚守工作岗位，值班期间不得擅离职守，认真做好总值班电话及校部事务处的电话、传真机的接听、接收，并如实详尽填写值班日志。

（4） 总值班人员在值班期间遇到紧急电话和突发事件，须在第一时间采取有效措施并向带班领导报告，带班领导（院级领导除外）应及时向院领导报告。

（5） 对于群体上访人员，总值班人员在妥善处理的同时须立即向带班领导报告，带班领导（院级领导除外）应及时向院领导报告。

（6） 总值班人员不能处理的事项报带班领导处理。带班领导有权调度学院各职能部门及其人员处理紧要事务、重大和突发事件。带班领导（院级领导带班除外）不能决定处理的事项需及时向院级领导报告。
（7） 严禁无关人员在总值班室逗留、闲谈。 

（8） 总值班人员要严格遵守学院规章制度，遵守工作纪律，维护学院形象，做到热情、文明、礼貌。

六、本规定自发布之日起试行。
华侨大学厦门工学院

二0一0年一月十五日

签发人：陈克明
主题词：行政 值班 管理 通知
抄送：董事会成员、院领导、存档。
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