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领导干部日常值班管理制度

第一章 总则

第一条 为强化领导干部值班管理体系，完善值班工作机制，确保学校环

境的安全稳定及日常运营的顺畅进行，依据上级对领导干部值班工作的指

导精神，并紧密结合学校实际情况，特制定本管理办法。

第二条 本办法所规定的值班，特指由学校统一规划，在双休日、法定节

假日及寒暑假期间执行的领导干部值班任务。

第三条 领导干部值班工作应遵循以下核心原则：迅速响应以应对突发情

况，提供优质服务以满足师生需求，确保高效运转以维护学校秩序，妥善

处理各类事务以维护稳定，加强沟通以促进信息流通。

第二章 组织运行

第四条 学校领导干部值班工作由党政办公室全面统筹，确保各项措施有

效落实。实施校领导带班与中层干部编组制（系部、学工系统的中层干部

参与学工系统值班，故不参与此值班制度的安排），每日一组，每组两人，

一名校级领导、一名中层干部，采取校园巡查的方式。

第五条 值班时间为双休日、法定节假日及寒暑假期间的 8：00—24：00，



本制度值班安排从 2024 年 9月 22 日起开始实行。

第六条 党政办公室负责定期编制并公布详细的领导干部值班表，确保每

位值班人员清晰知晓自己的值班时间与职责。值班人员需严格按照值班表

安排，确保值班工作的无缝衔接与高效运行。

第三章 工作职责及要求

第七条 在值班期间，值班人员需全面履行以下关键职责，以确保学校日

常运作的顺畅与突发事件的妥善处理：

1.巡查与监督：定期进行校园巡查，重点检查但不限于教学楼、校门、

学生宿舍楼、食堂、体育馆、实训室等重点区域，同时监督保安值班室、

监控室、机房等重要设施的运行情况，确保校园安全无虞。

2.巡查校园内当日学生和教师中发生的偶发事件，并进行及时处理。

3.做好值班期间来访接待相关工作。

4.节假日收放假，加强对学校西广场与芙蓉北路接壤沿线值勤情况的

督查。

5.其他任务：积极主动完成学校领导交办的其他临时性、紧急性或重

要事务，确保学校整体工作的顺利进行。

第八条 值班人员应严格按照党政办公室发布的值班表执行轮值任务。若

因特殊原因无法按时到岗，需自行协调好替代人员（仅限于值班干部之间），

并提前将调班情况报备至党政办公室，以确保值班工作的连续性和有效性。

第九条 值班期间，值班领导干部必须保持通讯畅通，由值班的中层干部

做好值班日志登记，交接好重要注意事项。值班登记本每日放置北门门岗

处交接。



第十条 值班人员需按照既定工作职责处理值班期间的事务。对于一般性

事务，及时妥善处理；对于超出自身处理权限的事务，必须及时向校长报

告，严禁出现瞒报、虚报、迟报、漏报或误报的情况。

第十一条 值班期间，禁止迟到早退，不得以任何理由擅自脱岗、离岗。

在学校发生重大事项或突发事件时，值班人员需立即响应，第一时间赶赴

现场，协调资源组织处置，并及时报告校长，减少负面影响。

第四章 监督与考核

第十二条 值班工作表现作为年度考核的重要组成部分，被正式纳入全校

教职工的绩效评价体系中，由考评督导办负责检查考核领导干部日常值班

情况。对于在值班过程中出现迟到、漏岗、脱岗等失职行为，或是对紧急

信息迟报、漏报、谎报、瞒报的情况，学校将视情节轻重给予通报批评，

以强化值班纪律的严肃性。

第十三条 为进一步提升值班制度的执行力，特明确经济处罚措施：校领

导若缺席值班，每次将扣除 500 元；中层干部若缺席值班，每次扣除 200

元。此经济处罚以值班记录为依据，确保公正、透明。对于因值班工作严

重失误导致学校遭受重大损失或影响极为恶劣的情况，学校考评督导办将

依据相关规定，启动严肃的问责程序，追究相关人员的责任。
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