	沁园中学2013年冬学段值班安排

	时间
	值班
领导
	值班
主任
	路口
护导
	值班督导

餐厅维持
	前寝督查
西区巡夜
	后寝督查
东区巡夜
	机动人员

	星期一
	刘秦山
	王国光
	晋素绢
刘鹏万
	吉艳梅
	王国光
	刘鹏万
	武崇立

	星期二
	王振芳
	付小芳
	卢小政
卫世超
	李战兵
	卫世超
	卢小政
	张东平

	星期三
	孔月玲
	卢海滨
	李  胜

李维慧
	吕喜梅
	李  胜
	卢海滨
	崔玉婷

	星期四
	商明霞
	赵志伟
	孔新光
赵水平
	尚小芬
	赵志伟
	孔新光
	平  庸

	星期五
	吴 岩
	赵凤鸣
	张新栓李会娟
	赵东贤
	赵凤鸣
	张新栓
	冯玉琴

	星期六
	李  刚
	王金平 李  艳

（白天）
	张  年  李  刚

（晚上）
	牛小应

	星期天
	 赵冠海 
	李 娟  李巍巍

（白天）
	赵冠海  郭建立

（晚上）
	原海燕


二、要求

1、领导：值班领导对值周教师履行职责的情况进行检查。所有问题值班领导是第一责任人，及时处理校内突发事件，重大问题及时向校长汇报。值班领导夜间必须住校。
2、职责：值班督导教师，做好就餐秩序的维持、督查及学校、各苑区值班到岗情况的检查；值班主任在校门口协助保安做好相关工作，于放学前半个小时换门岗值班，并于次日8:00前将督导情况（值班情况登记表、学生违纪登记、九年级体育训练情况）交办公室进行汇总、上报、通报；路口护导教师在路口维持纪律，疏导交通，防止意外事故的发生；寝室督察、巡夜教师要做好住寝学生归寝、管理人员到岗情况检查、财产保护等相关工作，晚上必须住校。同时都要不定时巡视校园日常工作动态，对各苑区学生的按时到校、净校、文明礼仪、纪律、卫生、就餐、归寝等方面进行督导。双休日值班的领导、教师主要职责上传下达、保护学校财产安全等工作。晚上值班人员休息时必须保证值班电话（6695184）畅通。
3、时间：值班时间早上6:40至次日早6:40（周六、周日早上8点至次日早8点），校门口护导时间：早上6:40，中午放学12:00，下午1:00，下午放学。若初三早上体育训练，每天早上6:00前要对初三班主任、体育教师到岗情况进行检查。

4、协调：值班领导因有急事不能正常值班的，必须向刘校长请假，由刘校长统一协调值班领导；值班主任、教师确有急事或因病不能正常值班的，必须向值班领导请假，自己调好值班后方可离校。机动人员替岗仅限于当天值班人员因公或重病请假。
5、考核：依据《沁园中学值班人员工作职责及考核办法》规定，凡值班缺天、响、次的及缺值班记录一次的，均依照《沁园中学苑区、处室星级考核方案》，处室人员计入督导服务中心每学期绩效考核（每人次扣除2分），苑区人员计入每月苑区星级考核中（每人次扣除苑区总积分5分）。凡因值班期间不负责任造成不良影响或事故的，值班领导、教师要负直接责任，直至追究法律责任。 

6、说明：武崇立、崔玉婷、平庸、张东平、牛小应、冯玉琴、原海燕、武凌安为机动人员，若有老师因公或重病请假，以上人员务必无条件服从值班领导协调上岗值班。
