暑期学工系统24小时值班工作职责及要求

1.值班时间为上午9：00至次日上午9：00。
2.阳光校区大活104及南湖校区东配楼117学工处办公室值班作为暑期值班室，值班人员不得在值班室以外的场所值班。
3.值班期间不得擅离岗位，要及时响应学生诉求并妥善处置各类事件。
4．上午8：00至晚22：00，值班室固定电话应保持畅通，随时有人接听；就餐或外出协调处理学生问题时，应安排好值班学生值守值班电话；值班期间全时段保持手机畅通。
5.值班期间遇到学生反映的各类问题，可以自行处理的应尽量自行协调处理，不能协调处理的，应及时向有关学院和部门反馈情况；如遇突发事件应及时向相关领导报告。
6.每晚22:30-23:00期间，到各宿舍宿管员处了解收集《每日留校学生情况汇总表》，之后结合晚报平安数据对当日学生在校情况进行分析，详细登记在值班记录本上；同时编辑“留校学生情况汇报”短信（参见模板），使用个人手机分别发送给学工部（处）部（处）长及当日学工部（处）带班领导。
7.详细做好值班记录，对当日未处理完毕的事务向次日值班人员进行妥善交接。
[bookmark: _GoBack]8.晚间处理完值班事务后，既可在值班室或值班宿舍就寝，也可返回个人办公室就寝，但不得离开学校。
