成教学院职业学院值班规则

1．值班时间：全天。不允许不到、早退和迟到，一经发现，执行扣分制度。
2．由值班人员负责值班记录，值班表发放给各值班人员，请值班人员务必查看自己何时值班。值班人员在值班结束后及时把值班记录转交给下面的值班人员，同时，下面的值班人员如果没及时拿到值班记录，要主动向上面的值班人员索要，务必保证按时到岗。
3．值班期间，请值班人员认真详细地在值班记录上记录好发生事项，如有什么事情发生、如何处理等，最后在该册子上写上详细过程和日期。
4．每月末值班记录由办公室作最终加分统计,依据为值班记录上记录的人名和时间。    
5．在公平基础上，根据各成员空余时间安排值班，有时间段人员太多难以完全顾及，值班次数较少或未予顾及的成员请及时向办公室反映，将会在重新安排或者其他方面多予以安排。   
6．值班人员需谨遵办公室使用管理条例行事。
8．办公室的联系方式：0531-86522065
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