行政值日要求
	
	校级领导
	教务处
	学生处
	后勤处
	各系部

	人数
	1
	1
	1
	1
	1

	主要职责
	督查各处室、系部值班人员到岗情况，日常陪餐，学校突发事件处理。
	早晚坐班及日常课堂督查，实训室督查，带训督查，教务处组织的活动管理，其他教务处相关事项的管理。
	日常学生管理督查，三闲时间学生管理，班主任早晚督寝情况，学生处组织的活动管理，其他学生处相关事项的管理。
	当天三餐陪餐，校内巡查、收集财产物业异常信息。
	系部日常教育教学管理、日常学生管理。

	信息发布形式
	以文本的形式发布。
	以教务处自制表格发布
	以学生处自制表格发布
	以文本的形式发布
	在系部值班记录本登记，拍照发布。

	信息发布要求
	情况反馈要到处室、到系部。
	好坏现象都要到系部、到班级、到个人。
	好坏现象都要到系部、到班级、到个人。
	[bookmark: _GoBack]财产损坏情况到处室、到系部
	好坏现象都要到班级、到个人。

	信息发布时间
	第二天12:00前
	第二天12:00前
	第二天12:00前
	第二天12:00前
	第二天12:00前

	信息发布范围
	学校考评小组微信群
	学校教师微信群
	学校班主任微信群
	学校考评小组微信群、同时要报告后勤处内勤
	系部微信群

	督导室
	1.统筹、推动各项日常行政值日督查工作，每周在学校全体教师微信群发布督导通报一次。
2.统计各系部是否及时将每日情况公布在群里，是否将好坏现象明确到人。将系部值日情况进行汇总，作为各系部年终考核的重要依据。
3.提醒校级领导、相关处室及时将值班情况发到相应的群，是否将好坏现象明确到人。同时，将做得好、做得不好的事项及姓名进行统计，将资料进行存档，作为教师年终评优或取消评优资格的重要依据。
4.搜集校级领导的建议，并及时反馈至相应处室、系部。
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