南京医科大学总值班管理制度

一、值班人员要按时到岗，不准漏岗和擅自离岗。要认真接待来人和来电，做好值班记录，妥善处理各类应急事件。 

二、切实加强值班的安全保密工作，不得将外来人员随便带入总值班室，更不能留宿。

三、因事、因病或出差等原因不能值班时，要事先向有关领导请假，由校办提前安排，避免出现空岗。

四、值班期间如发生突发性事件，要及时处理，并同时向带班领导汇报，如有贻误，要严肃追究责任。 

五、爱护值班室备品，搞好防火、防盗及用电安全。

六、校办定期检查值班记录，与考勤相结合。

