成都电子信息学校2017-2018学年下期
值周工作安排
一、行政值周职责

1.早上7:30到岗，负责值周当天（24小时）学校的全面工作并做好详细记录。两人负责一天，如公出，必须找人顶岗，晚上轮流一人住校值班。做好交接班的衔接工作。

2.中午及下午课余时间加强教学楼、实训楼及学生宿舍（内务整理情况）管理人员、值班人员的到岗及履职情况，发现问题及时提醒和处理，并做好记录。

3.放学时间一位行政负责校门外安全进行巡视，一位负责学生就餐纪律，中午及下午课间时间检查值班人员到岗情况并做好记录。

4.教学日期间（含晚自习）巡视教学楼，督促检查教学巡视情况。
5.值班行政对学生食堂进行试餐，并食品监督安全。
6.周日值班行政两人同时在岗，下午4:00到岗。

7.校级干部负责对行政值班的督查。

二、值周班主任职责

1.到岗时间:早上7:30，中午1：50。值周班主任负责安排本班值周工作。
2.值周班级根据德育处的安排进行社会实践服务活动。

附：1.《行政值周安排》

         2.《周末及节假日值班表》
成都电子信息学校
                                  2018年3月3日

表一
行政值周安排（单周）
	时   间
	行政值周
	      联系电话

	星期一
	贾  锐  李  解
	113881935666           15882284994

	星期二
	刘贤切  李  著
	18980841353            18018171518

	星期三
	黄可萍  刘  婷
	15982012869（6638）    18980446616

	星期四
	曾书友  兰  云
	13982037616（6761）    13281163750

	星期五
	马秋月
	13709096254（6672）

	星期日
	张显春  肖建书
	15881188910      13688025789（625789）


行政值周安排（双周）
	时   间
	行政值周
	      联系电话

	星期一
	董秀兰   胡  林
	18086833032         13982232845

	星期二
	牟学莲   孟  建
	13551225948（6948）  13881919163（6163）

	星期三
	李德生   付  江
	15378189582         13408003821 

	星期四
	黄洪刚   谢  菲
	18081135185         15680909616

	星期五
	马秋月
	13709096254（6675）

	星期日
	任仕刚   李  江
	13398178677        13688050557（6693）


注：遇特殊情况，看临时安排
