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	枣庄应用技术职业学院
	值班工作管理办法

	第二条 实行24小时值班制度，值班时段为当日8:00至次日8:00，交接班时间为每日早上8:00。
	第四条 学校办公室作为值班工作的管理部门，承担统筹安排值班任务、监督检查制度落实、发挥核心协调作用等
	第五条 值班排班遵循“分类排定、分类确定轮次表、按月预排、特殊情况灵活调整”的原则，区分工作日、双休
	第六条 带班领导与值班人员须按时到岗履行值班职责，原则上不得擅自调整。如因公务、疾病等特殊情况无法按
	第七条 带班领导

	第九条 服从值班安排。带班领导和值班人员要以高度负责的精神，听从值班布置，不得以任何理由拒绝和耽搁值
	第十条 按时到岗履职。带班领导和值班人员必须按学校规定按时到岗，认真履行值班职责，完成各项值班任务，
	第十一条 保持通讯畅通。带班领导和值班人员要保证值班期间电话畅通，以便及时接收信息、处理事务。

	第十二条 追究违规责任。凡不按规定到岗或未能履行值班职责的，学校将予以通报批评；如因缺岗造成事故或耽


