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校部值班类型一览表 

值班类型 定 义 值班形式 值班时间 

平日夜间 

指平时工作日的前夜（一般为

每周日晚 ~ 周四晚，遇调休

补课日的按实际情况为准），

即有教学活动（含晚自习）或

有学生集中在校安排的晚间。 

在校在岗 

（住宿） 

当日 16：00 ~  

次日 8：20 

周末 

“周末”具体是指双休日（说

明：如周日夜间有晚自习等学

生集中在校安排的，则执行

“平日夜间值夜班”，遇调休

日的按实际为准） 

例如：周六无上课值白班，周

日有晚自习值夜班。 

在校在岗 当日 9：00 ~ 15：00 

节假日 
指寒假、暑假期间（开始日至

结束日，以放假通知为准） 
在校在岗 当日 9：00 ~ 15：00 

寒、暑假 
指法定节假日及相关调休日

（以放假通知为准） 
在校在岗 当日 9：00 ~ 15：00 

无中层干部

排班的时段 

周末、节假日、寒暑假的 

9：00之前、15：00以后 

由后勤保

卫值班人

员接班 

当日 15：00 ~  

次日 9：00 

 

上述规定是依据《上海建桥学院关于做好中层干部日常值班工作的通知》（沪建桥

院办〔2021〕10 号）整理 
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校部值班人员职责（任务与目的） 

 

 职责（任务与目的） 相关记录 

1 

深入校园（例如教室、实验室、图书馆、校门、宿舍、

食堂、学生活动或体育运动场地）场所，浏览校园网

页，了解学校运行情况，倾听师生诉求，查找存在的问

题并提出建议，排查安全隐患。 

巡视检查记录、

来电来访记录 

2 
实地听课并填写听课记录，了解教师教学，学生上课、

实践、学习自修的情况，协调查处违纪行为。 
听课表 

3 
参与学校临时、统一安排的联合办公、接待、业务处理

和突发事件的处置。 
相关记录 

4 
负责应急值守、临时指挥协调、现场保护取证，做好信

息报送等相关工作。 

相关记录、信息

报送材料 

5 

按照值班工作流程，完成值班期间的各项规定动作，属

于夜间值班的，应当按要求在校内住宿，不擅自离开校

园，按要求准时做好现场交接班。 

住宿登记 

6 

按要求做好值班电话接听、值班记录，做到首问负责，

遇到问题及时协调联系解决或妥善转交相关部门处理。

值班到岗后主动联系当日带班校领导，并参与带班校领

导临时安排的相关工作。 

巡视检查记录、

来电来访记录 

 

上述规定是依据《上海建桥学院关于做好中层干部日常值班工作的通知》（沪建桥

院办〔2021〕10 号）整理 
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校部值班工作流程指引 
（2021 版） 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.根据值班规则和当日实际， 

自行组织开展当次值班工作。 

当日有带班校领导的，在到岗后第

一时间与带班校领导联系。报告当

日安排或参与巡视。遇突发情况，

第一时间报告校领导、校办。 

1.在规定的值班开始时间前至北门门卫室

签到（交接），领取值班袋和值班手机。 

属于夜间（或跨夜）值班的，请至

校内招待所登记住宿（住宿标准为

11 楼值班专用单人间，请在

16:00-22:00 登记领钥匙）。并于

次日上午 8：30前完成退房。 

（支持环保，建议自带自用毛巾和

洗漱用品）。 

 

7.在规定的值班结束时间至北门门卫室 

签退（交接），并归还值班袋、值班手

机。 

3.确保值班手机有电和信号畅通，

认真记录、处理来电来访。 

4.对照值班规则中关于“校部值班

的任务和目的”1~6条要求，逐条

对照落实。 

5.热情接待，做到首问负责，遇

到问题及时协调联系解决或妥善

转交相关部门处理。重要情况和

突发事件应第一事件上报。 

6.认真做好值班记录。 

可以至教学楼随机听课（完成听

课记录表）或巡视校园、学院楼、

图书馆、运动场（馆）、宿舍园区、

食堂、快递中心、门卫、监控（警

务）室。 
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