
市三高关于进一步加强校园安全和行政值班管理的意见

学校实行安全和行政值班，是落实上级的相关规定和要求的具体举措，同时也是确保校园安全和维护正常教育教学秩序的重要保证，还是每一位教职员工为了学校的发展应尽的责任和义务，为进一步规范我校安全和行政值班工作，充分调动广大教师参与学校管理的积极性，经学校研究制定《市三高关于进一步加强校园安全和行政值班管理的意见》。
一、岗位设置：
1.每天参与安全和行政值班的人员设置带班领导一名，组长一名，A岗值班人员一名，B岗值班人员一名；
2.带班领导原则上由学校领导担任，如果人员不足，可从学校中层干部中进行补充；
3.值班组长由学校中层干部担任；
4.A岗和B岗值班人员，由全体教职工以自愿方式报名参加；
二、岗位安排：
1.带班领导和值班组长每个月由学校保卫科负责具体安排；
2.教务处负责培训A岗值班人员，每个月做出具体安排后上报保卫科；
3.政教处负责培训B岗值班人员，每个月做出具体安排后上报保卫科；
4.每个月学校保卫科根据教务处和政教处的安排，统一制定当月学校的值班表，并上传学校网站；
5.参与值班的人员不能和年级部值班或者其他的值班的重叠安排。
三、参与办法：
参与值班人员，每学期由学校针对全体教职工统一组织报名，报名的同志将参加一个学期的安全和行政值班工作。
四、工作职责：
所有参与安全和行政值班的人员，应自觉根据2017年3月制定出台的《市三高行政值班岗位职责和工作要求》的相关规定，从事值班工作。
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市三高行政值班岗位职责和工作要求
为有效进一步加强学校的管理，维护正常的教育教学秩序，确保校园安全，根据市教育局的要求，经学校研究决定制定《市三高关于进一步加强行政值班的管理规定》，具体内容如下：
一、开展行政值班工作的原则：
1.维护正常的教育教学秩序，确保校园安全的原则；
2.通过加强管理，确保实现管理预期目标的原则；
3.参与人员以行管人员和自愿报名参加值班的普通教师相结合的原则；
4.由当天值班组长根据学校的要求，负责具体值班相关事项进行安排布置的原则；
[bookmark: _GoBack]5.根据学校不同阶段的工作重心，由值班组长对工作内容和方式负责及时调整的原则；
6.遇到管理中所出现的重大问题及时启动逐级上报制度的原则。
2、 一般情况下的主要工作内容（如遇特殊情况，学校作出相应安排）：
1.交接班要求:
前一天18:00在学校门卫进行交接班工作，由前一天值班的带班领导和组长与当天值班的带班领导、组长和其他值班人员进行交接，并由当天值班组长布置当天的值班任务。
2.早上工作职责：
（1）6:00-6:30带班领导和值班组长和值班人员管理学生早读情况。
（2）6:30-7:00协助门卫加强学校门卫工作的管理,学生就餐管理。
3.上午工作职责：
组长领导政教和教务值班人员根据部门安排，相互配合开展相关工作。
4.中午工作职责：
（1）12:10-12:40协助门卫加强学校门卫工作的管理，对操场上打球的学生进行管理，食堂学生用餐和用餐期间各班的教室秩序管理。
（2）12:40清理学生回宿舍、教室或者阅览室进行午休或者自主学习。如遇社团活动或者学校组织的其他活动，则由相关的老师负责。
（3）13:50-14:30负责清理学生回教室，并加强午自习的管理。
5.下午工作职责：
（1）正常上课期间，组长领导政教和教务值班人员根据部门安排，相互配合开展相关工作。
（2）加强下午第四节课的检查和管理。
6.晚自习工作职责：
（1）上课期间，组长领导政教和教务值班人员根据部门安排，相互配合开展相关工作。
（2）课间，应加强校园巡查。
（3）加强第三节自习课的管理。
7.学生入宿工作职责：
（1）当天值班组长协助宿管人员清理操场上的学生及早进入宿舍。
（2）宿管人员遇到无法解决的问题应及时向值班组长汇报，值班组长协助宿管员一同解决，如仍无法解决，应及时向带班领导汇报。
（3）我校根据我校的实际情况实行学生宿舍管理的周抽查制度，由政教、保卫、宿管、年级部和当天值班的带班领导及组长共同参与，负责宿舍管理和安全检查，具体安排由保卫科负责，考核由宿管科负责。
三、工作要求：
（1）工作期间应做到坚守岗位；
（2）根据要求及时认真交接班；
（3）如遇请假和值班调整，按规定及时报保卫科备案；
（4）值班期间，实行陪餐制度。
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