[bookmark: _GoBack]洪泽湖产业学院流动辅导员值班岗职责
一、工作职责
1.早课出勤检查
时间：8:40——9:00
具体工作：值班期间检查学生早课出勤情况，做好提醒工作。
2.晚自习检查
时间：18:40——20:10（周一至周五）
     19:20——20:10（周日晚）
具体工作：值班期间检查学生晚自习出勤情况，维持各班晚自习秩序。
3.大功能电器检查
时间：9:00——22:00
具体工作：值班期间随时检查学生宿舍安全、卫生和违规电器使用情况等，发现安全隐患及时产业学院。
4.班车秩序维持
时间：每日班车固定时间点
具体工作：值班期间提前10分钟抵达学生上车点（本部或洪泽校区），维持现场秩序。
5.突发事件处置
时间：24小时值班期间
具体工作：值班期间必须随身携带一键响应手机，保持通信畅通，发生打架、生病等突发事件时要第一时间处置，必要时上报值班领导并协助解决事件。
6.校园日常巡查
时间：值班期间即可
具体工作：值班期间巡查教学楼、学生食堂、操场等学生活动区域，发现安全隐患或不文明行为及时纠正并协助解决。
二、工作要求
1.值班时间：当日12:50至次日12:50（交接班当日12:40抵达班车停靠点维持秩序）；值班地点：行政楼2楼221办公室。 
2.当值人员要严格执行辅导员值班安排，不得缺席，下班前做好工作交接；若因出差、生病等特殊原因不能按规定时间参加值班，应事先向学生工作处提交申请，由学生工作处协调处理，并及时通知产业学院，不得出现空岗现象。
3.值班人员应将履行职责情况如实填写在值班记录本中（该记录本存放于行政楼221），存在危及学生安全的隐患及时报当天值班领导。
4.辅导员值班期间接受洪泽湖产业学院的监督检查，按时打卡、签到，并由洪泽湖产业学院每月将辅导员值班考勤情况上报学生工作处。
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