齐鲁工业大学值班制度

为进一步规范、完善学校值班制度，维护学校正常的教育教学秩序，提高值班工作的实效性和纪律性，特制订本值班制度。

一、值班安排

（一）值班分类：学校层面值班、各部门单位值班。

（二）值班时间：国家法定节假日（元旦、春节、清明节、劳动节、端午节、中秋节、国庆节）以及寒暑假（周一至周五）等，具体时间为每天8:30—17:00。

（三）值班地点：各值班人员办公室。

（四）学校层面值班由学校办公室安排，由一名校领导和两名职能部门负责人一组；各部门单位值班由各部门单位自行安排。

二、值班类型

值班分为岗位值班和责任值班（听班）两大类。岗位值班，即在本人的工作岗位上值班。责任值班，可以不在办公室值班，但值班人员不得离开济南市区，必须保持手机畅通，出现问题及时处理。

学校层面的值班，国家法定节假日为责任值班，寒暑假（不包含春节假期）为岗位值班；各部门单位值班在确保各项工作正常开展的前提下，可根据实际工作需求，安排岗位值班或责任值班。

三、值班要求

（一）岗位值班的值班人员必须按时到岗，坚守工作岗位，不得擅自离岗。责任值班的，需保持手机畅通。因故不能按时值班的，需提前办理请假手续，并协调他人值班。

（二）值班人员要严格履行值班职责，认真对待值班期间遇到的工作和问题，并协调相关部门及时解决，做好值班记录及交接工作。

（三）要严格责任追究制度，对值班人员擅自脱岗、空岗的，一经查实，将严肃处理，对贻误工作的要追究责任。

（四）各部门单位要结合实际工作，制定具体的值班要求，并做好值班的检查、监督工作。同时，各部门单位党政主要负责人及与学生、秩序、后勤、保卫相关的处级干部，不论值班与否，必须保持通讯畅通。

（五）各部门单位需提前一周将各节假日的值班表（模板见附件）报送学校办公室（发送电子版至xiaoban@qlu.edu.cn），办公室汇总后通知相关学院和部门。

四、除以上值班外，凡是有因工作性质或任务需要值班的，如学生管理、安全保卫、医院、水电、网络、食堂、实验室等，要根据各部门的工作需要安排全年的值班。

五、本制度自发布之日起执行。

附件

齐鲁工业大学       假期值班表

   部门（单位）：                                                     填表时间：

	日期
	值班人员
	值班地点
	办公电话
	手机
	短号
	值班类型

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


   备注：1.标题处请写明具体假期名，如：2014年国庆节。

         2.值班类型为岗位值班或责任值班。
