
重庆化工职业学院
2018—2019学年度第一学期寒假值班安排

1、 政务值班安排



	日  期
	星 期
	带班校领导
	值班中干
	备注

	
	
	
	长寿校区
	江北校区
	

	1月21日
	一
	李慧民
	蔡小莉
	欧  毅
	

	1月22日
	二
	
	欧  毅
	蔡小莉
	

	1月23日
	三
	
	欧  毅
	[bookmark: _GoBack]蔡小莉
	

	1月24日
	四
	张  荣
	张  兰
	尚雅婷
	

	1月25日
	五
	
	尚雅婷
	张  兰
	

	1月26日
	六
	
	张  兰
	尚雅婷
	

	1月27日
	日
	黄明光
	陈千诰
	陈洪敏
	

	1月28日
	一
	
	陈洪敏
	陈千诰
	

	1月29日
	二
	
	高小丽
	熊  凤
	

	1月30日
	三
	但  军
	熊  凤
	高小丽
	

	1月31日
	四
	
	喻  言
	陈本寿
	

	2月1日
	五
	
	喻  言
	陈本寿
	

	2月2日
	六
	范永同
	王晓虎
	刘  敏
	

	2月3日
	日
	
	王晓虎
	刘  敏
	

	2月4日
	一
	
	陈小亮
	郭  旭
	

	2月5日
	二
	代  刃
	程  辰
	彭  斌
	

	2月6日
	三
	
	文智勇
	李小庆
	

	2月7日
	四
	
	马  健
	陈  斌
	

	2月8日
	五
	李慧民
	马  健
	陈  斌
	

	2月9日
	六
	
	吴汉辉
	钱  伟
	

	2月10日
	日
	
	钱  伟
	吴汉辉
	

	2月11日
	一
	张  荣
	王中刚
	陈  源
	

	2月12日
	二
	
	王中刚
	陈  源
	

	2月13日
	三
	
	曾祥燕
	郝俊杰
	

	2月14日
	四
	黄明光
	郝俊杰
	曾祥燕
	

	2月15日
	五
	
	段勋兴
	李  军
	

	2月16日
	六
	
	李  军
	段勋兴
	

	2月17日
	日
	但  军
	瞿  兵
	揭芳芳
	

	2月18日
	一
	
	揭芳芳
	瞿  兵
	

	2月19日
	二
	
	瞿  兵
	揭芳芳
	

	2月20日
	三
	范永同
	王  波
	周海娟
	

	2月21日
	四
	
	周海娟
	王  波
	

	2月22日
	五
	
	王  波
	周海娟
	







政务值班人员职责

一、校领导职责
值班校领导为带班领导，值班地点根据情况可在长寿校区或江北校区，检查值班人员到岗工作情况；处理假期中上级来文；对重要工作做出安排处理等。如遇重大、紧急情况必须到场。
二、值班中干职责
1.值班人员具体负责长寿和江北两个校区的值班工作（江北校区和长寿校区各一人）。江北校区值班室：实训楼二楼东侧办公室，电话：67752802。长寿校区在本人办公室值班。
2.值班时间：上午9:00时—下午5:00时；
3.负责具体处理值班期间学院的各项工作，对重要工作和出现的问题及时向带班校领导汇报；
4.原则上按值班安排表值班，如遇特殊情况需调换值班人员的，必须提前告知带班校领导和办公室值班人员；
5.有紧急情况需用车，可直接通知值班司机出车； 
6.认真做好值班记录；
7.每天下午5：00点两个校区值班中干分别向带班校领导报告当天值班情况。
三、要求
1.值班人员必须加强责任感，增强工作的自觉性与主动性，确保校园平安稳定；
2.在值班期间必须坚守工作岗位，不得缺岗，严禁饮酒；
3.值班期间必须保证电话畅通。

2、 党政办公室人员值班安排表
	日期
	星期
	驾驶员
	办公室人员
	值班地点
	备注

	
	
	长寿
	江北
	
	长寿
	江北
	

	1月21日
	一
	黄  松
	倪元佩
	余江洪
	
	
	

	1月22日
	二
	黄  松
	倪元佩
	余江洪
	
	
	

	1月23日
	三
	黄  松
	倪元佩
	余江洪
	
	
	

	1月24日
	四
	黄  松
	倪元佩
	杨德莉
	
	
	

	1月25日
	五
	黄  松
	倪元佩
	杨德莉
	
	
	

	1月26日
	六
	黄  松
	倪元佩
	
	
	

	1月27日
	日
	黄  松
	倪元佩
	
	
	

	1月28日
	一
	黄  松
	倪元佩
	杨德莉
	
	
	

	1月29日
	二
	黄  松
	倪元佩
	陈洪敏
	
	
	

	1月30日
	三
	黄  松
	倪元佩
	陈洪敏
	
	
	

	1月31日
	四
	黄  松
	倪元佩
	张  贇
	
	
	

	2月1日
	五
	黄  松
	谭  湖
	张  贇
	
	
	

	2月2日
	六
	黄  松
	谭  湖
	郭  旭
	
	
	

	2月3日
	日
	黄  松
	谭  湖
	郭  旭
	
	
	

	2月4日
	一
	张  萌
	
	
	

	2月5日
	二
	张  萌
	
	
	

	2月6日
	三
	张  萌
	
	
	

	2月7日
	四
	张  萌
	
	
	

	2月8日
	五
	张  萌
	
	
	

	2月9日
	六
	张  萌
	
	
	

	2月10日
	日
	张  萌
	
	
	

	2月11日
	一
	张  萌
	谭  湖
	郝俊杰
	
	
	

	2月12日
	二
	张  萌
	谭  湖
	郝俊杰
	
	
	

	2月13日
	三
	张  萌
	谭  湖
	郝俊杰
	
	
	

	2月14日
	四
	张  萌
	谭  湖
	孙凤阳
	
	
	

	2月15日
	五
	张  萌
	谭  湖
	孙凤阳
	
	
	

	2月16日
	六
	张  萌
	谭  湖
	
	
	

	2月17日
	日
	张  萌
	谭  湖
	
	
	

	2月18日
	一
	倪元佩
	谭  湖
	孙凤阳
	
	
	

	2月19日
	二
	倪元佩
	谭  湖
	张月婷
	
	
	

	2月20日
	三
	倪元佩
	谭  湖
	张月婷
	
	
	

	2月21日
	四
	倪元佩
	谭  湖
	张月婷
	
	
	

	2月22日
	五
	黄  松
	谭  湖
	
	
	
	
















办公室人员职责
1.办公室人员值班时间为周一至周五上午9:00时—12:00时；下午2:00时—5:00时。原则上值班人员长寿校和江北校区间隔值班，有特殊情况，可提前通知值班人员调整值班地点。值班期间保持通讯畅通。
2.值班地点：
长寿校区和江北校区办公室   值班电话：见值班安排表
3.职责
（1）负责传真、外来文件、教委电子文件的接收和处理；
（2）电话的接听、记录和通知到相关人员； 
（3）负责学院各类印章的管理（各类印章原则上放在长寿校区管理，有需在江北校区使用公章的部门，请提前和办公室值班人员联系），对需要盖章的资料按程序经相关校领导同意后方可盖章，并作好登记；
（4）安排值班司机公务出车；
（5）需及时处理的事情及时向值班中干或带班校领导报告。

驾驶员职责
1.每天2个驾驶员值班，一人在长寿校区值班，并负责接送到长寿值班人员和新校区相关工作，另一人负责校领导临时工作安排。
2. 驾驶员在值班期间听从带班校领导或政务值班中干和办公室值班人员的调度，认真履职，并做到车辆安全行驶。
3.未安排值班的车辆停放在学校，驾驶员不得擅自将车辆开离学校，如特殊情况需出车，必须经带班校领导或办公室值班人员安排方可出车，做好出车记录。否则，按上级和学院有关规定处理。
三、安全值班

重庆化工职业学院
2019年寒假安全值班安排

为确保寒假期间校园安全、创造祥和安定的校园氛围，对寒假期间值班工作如下安排，要求每一位值班同志务必高度重视值班工作，尽职尽责，全力以赴。
一、值班时间
2019年1月20日—2月21日；每天工作时间：9：00----次日9：00。
二、值班电话
67759730（江北校区）、81886110（长寿校区）
三、值班人员及安排
（一）安稳办负责人：瞿 兵   电 话：13320200053
（二）值班工作人员及值班时间安排：（见附表）
四、江北校区教学楼、实训楼的管理和路灯的开关:物管当班保安人员
（一）教学楼、实训楼假期只开一道正大门，开放时间:8:00—18:00。
（二）路灯的开关:天黑开灯，天亮关灯。原则上开灯时间18:30，关灯时间7:00。
五、值班职责要求
（一）值班工作人员是当天校园安全管理直接责任人，主要任务:巡查校园、组织处理事故并向政务值班人员及安稳办负责人报告；
（二）遵守到校值班时间；
（三）上班之时及临近下班时必须巡查校园，做到每个班次至少六次巡查校园；
（四）检查、监督当班时各具体安全值班点职责履行情况；
（五）总结当班值班情况，作好值班记录，上不清下不接，责任由当班人全权负责；
（六）值班人员需在中干政务值班休息室住宿。
（七）各值班工作人员不得擅自离岗、换班。如有特殊情况确需请假、换班者，需报经安稳办负责人同意。


                                                   重庆化工职业学院
                                       2019年1月14日


重庆化工职业学院2019年寒假安全值班排班表

一、江北校区
	序号
	值班时间
	值班人员
	备注

	1
	1月21日—2月9日
	万东懋
	

	2
	2月10—17日
	杨  军
	

	3
	2月18—24日
	李成中
	


二、长寿校区
	序号
	值班时间
	值班人员
	备注

	1
	1月21—31日
	杨  军
	

	2
	2月1—12日
	操应文
	

	3
	2月13—24日
	何中心
	













四、网络技术值班

2019年寒假网络技术值班安排
	时  间
	人  员

	1月21日—27日
	黄  蕾

	1月28日—2月3日
	刘  岗

	2月4日—10日
	罗  鑫

	2月11日—17日
	夏家文

	2月18日—24日
	黄  蕾



网络技术值班职责
1.负责学院中心机房值班，具体中心机房值班职责见渝化职院〔2017〕46号文件《重庆化工职业学院中心机房管理制度（试行）》；
2.负责学院网络保障工作、处理各类弱电系统发生的突发事件；
3.对于值班人员不能立即处理的故障，值班人员需要立即协调相关维保单位、并向相关系统负责人通报、向信息中心负责人汇报。
4.假期实行待命值班，发生故障原则进行远程解决，如果远程解决不了的，值班人员需在2小时内到达现场解决或者联系设备维保单位解决。值班人员到校的需在中心机房值班记录本上进行签到










五、后勤电话值班

基建后勤与资产管理处
2018—2019学年度第一学期寒假值班安排

电话值班安排



	日  期
	值班人员

	1月21日—1月27日
	王晓虎

	1月28日—2月4日
	杨  宏

	2月5日—2月12日
	张述明

	2月13日—2月21日
	朱  晶



值班人员职责
1.负责具体处理值班期间后勤的各项工作，对重要工作和出现的问题及时向处室领导汇报；
2.值班人员电话值班期间，本人应在主城区或长寿区。
3.电话值班期间必须保证电话畅通。










六、物业公司值班安排
2019年 1-2 月长寿校区物业值班安排表
	日  期
	星  期
	值班人
	备  注

	2019/1/21
	星期一
	殷  彦
	　

	2019/1/22
	星期二
	殷  彦
	　

	2019/1/23
	星期三
	骆  鹏
	　

	2019/1/24
	星期四
	骆  鹏
	　

	2019/1/25
	星期五
	饶鸿雁
	　

	2019/1/26
	星期六
	饶鸿雁
	　

	2019/1/27
	星期日
	王元刚
	　

	2019/1/28
	星期一
	王元刚
	　

	2019/1/29
	星期二
	王元刚
	　

	2019/1/30
	星期三
	骆  鹏
	　

	2019/1/31
	星期四
	骆  鹏
	

	2019/2/1
	星期五
	殷  彦
	
	
	　

	2019/2/2
	星期六
	殷  彦
	　

	2019/2/3
	星期日
	殷  彦
	　

	2019/2/4
	星期一
	王元刚
	　

	2019/2/5
	星期二
	王元刚
	　

	2019/2/6
	星期三
	王元刚
	　

	2019/2/7
	星期四
	饶鸿雁
	　

	2019/2/8
	星期五
	饶鸿雁
	　

	2019/2/9
	星期六
	饶鸿雁
	　

	2019/2/10
	星期日
	骆  鹏
	　

	2019/2/11
	星期一
	骆  鹏
	　

	2019/2/12
	星期二
	骆  鹏
	　

	2019/2/13
	星期三
	骆  鹏
	　

	2019/2/14
	星期四
	殷  彦
	　

	2019/2/15
	星期五
	殷  彦
	　

	2019/2/16
	星期六
	殷  彦
	　

	2019/2/17
	星期日
	王元刚
	　

	2019/2/18
	星期一
	王元刚
	　

	2019/2/19
	星期二
	王元刚
	　

	2019/2/20
	星期三
	饶鸿雁
	　

	2019/2/21
	星期四
	饶鸿雁
	　

	2019/2/22
	星期五
	饶鸿雁
	　

	2019/2/23
	星期六
	骆  鹏
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