
平南县中等职校值日工作制度
一、值日工作分为早餐、晨会、午餐巡查、午休巡查、晚餐巡查、晚读前巡查、晚休巡查、住校，共8个环节。每天按各个环节规定的时间签名。值日人员按照安排的顺序轮值，必须按时到岗，不能擅自调换或脱岗。有特殊情况不能到位的，必须书面向当日值日领导报告，并自行找人顶岗，否则按脱岗处理。值日领导负责处理当天的事务，不能处理的，必须及时向校长报告。值日教师必须佩戴值日牌，认真履行好自己的职责，发现问题及时处理；不能处理的，必须及时向值日领导报告。
二、早餐：

所有值日人员必须在早上6：30前到达学生食堂签到。1号男教师到食堂2、3窗口队列处，2号男教师到食堂5、6窗口处；1号女教师到食堂8、9窗口处，2号女教师食堂11、12窗口处，3号女教师到15、16号窗口处，维持好食堂的秩序。3号男教师、4、5号女教师在食堂附近巡视。由值日领导记录好到位情况。
三、晨会（早上7：00）：
    必须在6：40前到达舞台处签到，然后到宿室（3号男教师到校门男生楼，2号男教师到5号男生楼；1号女教师到东村女生楼，2号女教师到6号女生楼）、食堂（1号男教师，3、4、5号女教师）催促学生参加晨会。晨会总结由1号值日教师安排，值日领导补充。对无故不参加晨会的，由值日领导记录到值日记录本，上交政教处。
四、午餐巡查：
上午最后一节无上课任务的，必须在下课前3分钟到达食堂；上午最后一节有上课任务的，在下课后迅速到达食堂。1号男教师到食堂2、3窗口队列处，2号男教师到食堂5、6窗口处；1号女教师到食堂8、9窗口处，2号女教师食堂11、12窗口处，3号女教师到15、16号窗口处，维持好食堂的秩序。3号男教师、4、5号女教师在食堂附近巡视。各值日教师根据值日领导的部署，维持好食堂的秩序，并由值日领导记录好到位情况。
五、午休巡查：
在午餐后统一到多媒体室签到后午休铃响前5分钟到达职责辖区。3号男教师负责校门男生楼，1、2号男教师负责5号男生楼（1号负责一、二楼，2号负责三、四楼）；1、2号女教师负责东村女生楼（1号女教师负责一、二楼，2号女教师负责三、四楼），3、4、5号女教师负责女生6号女生楼（3号女教师负责一、二楼，4、5号女教师负责三、四楼），催促学生休息。对违纪的及时处理，并做好记录。在岗时间最少10分钟。午休起床前5分钟到达宿室区，催促学生起床。对迟到或不起床者记录好。
六、晚餐巡查：
必须在食堂开门前到达食堂。1号男教师到食堂2、3窗口队列处，2号男教师到食堂5、6窗口处；1号女教师到食堂8、9窗口处，2号女教师食堂11、12窗口处，3号女教师到15、16号窗口处，维持好食堂的秩序。3号男教师、4、5号女教师在食堂附近巡视。维持好食堂的秩序，并由值日领导记录好到位情况。

七、晚读前巡查：
上晚自修前10分钟，3号男教师负责校门男生楼，1、2号男教师负责5号男生楼（1号负责一、二楼，2号负责三、四楼）；1、2号女教师负责东村女生楼（1号女教师负责一、二楼，2号女教师负责三、四楼），3、4、5号女教师负责女生6号女生楼（3号女教师负责一、二楼，4、5号女教师负责三、四楼），催促学生回教室。 
八、晚休巡查：

在晚自修结束后统一到多媒体室签到后午休铃响前5分钟到达职责辖区。3号男教师负责校门男生楼，1、2号男教师负责5号男生楼（1号负责一、二楼，2号负责三、四楼）；1、2号女教师负责东村女生楼（1号女教师负责一、二楼，2号女教师负责三、四楼），3、4、5号女教师负责女生6号女生楼（3号女教师负责一、二楼，4、5号女教师负责三、四楼），催促学生休息。对违纪的及时处理，并做好记录。在岗时间最少10分钟。

九、交接班：

由交班的值日领导和接班的值日领导组织，交接班地点在多媒体室，每天早上7：20前完成。交班时必须交还值日牌和值日记录本。值日工作从接班后正式算起。对不按时来交接班的，由值日领导作好记录。
十、周末、节假日学生离校：
 由值日领导负责组织，值日教师协助。值日人员对校门200米范围以内路段进行巡查。
十一、不履行职责处理：

值日领导负责对值日教师是否到位、履行职责情况进行考勤。每天如有一个时间段不签名的，每段扣10元（全天最多扣30元）。如全期累计不签名达三次（含三次）以上，则取消本学期所有的评先评优资格，并与相应的绩效工资挂勾。若因值日不到位而导致出现安全事故或严重后果的，则要承担相应的责任（由学校行政视具体情况集体讨论后决定）。
十二、本制度已经学校行政讨论通过，从9月7日起执行。
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