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辅导员（班主任）值班制度

为进一步落实新冠肺炎疫情防控责任，确保学生返校后校园安全稳定，学生学习、生活秩序正常，同时能够及时有效处理突发事件，结合学院学生工作实际，特制定本制度。
一、值班总则
1.辅导员（班主任）值班是指周末和节假日的时间均应安排辅导员值班，真正做到学生管理和疫情防控工作时间上无空挡、空间上无死角。
2.值班采取责任制。系部党总支书记负总责，负责本系部学生突发事件的应急处理。各系部严格执行谁值班谁负责的工作要求，值班人员对值班期间发生的责任事故负直接责任。
3.本制度适用于学院三年制和五年制所有辅导员（班主任），自下发之日起执行。
二、值班类别与人员安排
按照值班时间节点划分，分为周末值班和节假日值班两类。
1.周末值班时间：周五12:00至周日19:00。周末值班人员安排：各系部安排4名辅导员进行值班，负责周末学生的应急情况处理，系部可根据各自实际情况对周末值班的辅导员再次进行时间划分，分时间段进行值班。
2.节假日值班时间：放假当天12:00至收假前一天19:00。节假日值班人员安排：各系部参照周末值班进行安排。
三、值班职责
值班人员的主要职责是负责处理值班期间发生在学生群体中的疫情和其他突发事件，具体包括：
1.如发现学生有发热、咳嗽等新冠肺炎疑似症状及其他传染病疫情、群体性不明原因疾病、群体性异常反应、食物中毒等情况时，按学院《传染病及突发公共卫生事件报告制度》及时上报。
2.如学生有群体性事件、治安刑事案件、打架斗殴、自伤自杀、伤人杀人、意外伤害等危害学生人身财产安全和校园安全稳定的其他突发事件，按程序向系部、学生工作处、保卫处及其他有关职能部门上报。
四、值班要求
1.值班人员应严格按照值班表在指定值班室值班。
2.值班人员要按时到岗，不得缺岗，值班期间不得擅自离岗并保持手机畅通。
3.值班人员要认真做好值班记录和交接班工作，尤其做好学生突发事件处理情况的交接工作，在值班结束后应向系部移交事件处理材料。
4.值班人员如遇特殊情况不能按值班表时间值班的，要提前向系部报告，由系部另行安排其他人员值班，同时到学生工作处备案。代班人员必须是辅导员或学工干事，履行相同的值班任务，承担相同的值班责任。
5.值班人员在处理学生突发事件时应遵循以人为本、控制现场、及时汇报、安抚情绪的基本原则。
6.值班人员在值班时要做好自我防护，保持精神状态和身体状况良好。
五、值班管理
1.各系部制定值班表，报学生工作处批准后统一实行，值班安排表一月一编制，在上月的最后一周向学生公布。
2.学生工作处将不定期抽查辅导员（班主任）值班记录和到岗情况，抽查结果将作为辅导员工作考核指标之一。值班人员出现擅自离岗缺岗或对疫情防控等突发事件处置不当造成严重后果的，将取消该辅导员当年工作考核评优资格，情节严重的追究其相关责任。
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湖南都市职业学院
辅导员（班主任）值班记录交接表
系部：                    
	值班时间
	    年  月  日
	值班地点
	

	值班人姓名
	
	联系电话
	

	交接班时间
	    年  月  日
  时  分
	接班人
签名
	

	值班记录：









值班人员签名：        


注：本值班记录交接表一日一记录；由各系部自行印制，系部统一回收保管，装订成册。
