南京医科大学江宁校区值班制度
为维护校园安全和稳定，做好突发事件的应急处理，严肃值班纪律，特根据江宁校区的特点和实际情况，设立以江宁校区总值班、学工总值班、保卫处值班、管委会值班为体系的江宁校区值班制度。现将有关规定公布如下：

一、江宁校区总值班同志应按时到岗，到岗后应立即与相关值班部门（学工、保卫、后勤保障等）取得联系，如发现有脱岗情况的，应立即查明原因保证各岗位值班人员坚守岗位。

二、各部门值班同志应坚守各自岗位，不得擅自离岗，非特殊原因，不得代岗。特殊岗位（如网络、配电房等）严禁非本岗位技术人员代岗，保证校园各项工作正常进行。

三、值班同志应主动做好来宾接待、来电接传、来文接收等常规工作。遇有紧急公务、突发事件，应及时与有关部门联系并协助处理。

四、值夜班的同志要做好校园巡视工作，特别是遇到大雨、雪等恶劣天气或重大活动时要巡查校园安全情况，杜绝安全隐患，确保校园安全。

五、值班同志完成值班任务后，应及时做好当日（晚）值班记录，并将当日（晚）未处理完的事务与次日（晚）值班同志交接，保证事务的连贯、及时处理。

六、保持室内清洁，不得乱扔杂物，室内物品不得带出。
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