宁夏医科大学辅导员值班管理暂行办法

为进一步规范完善辅导员值班制度、建立有效的管理机制，充分发挥思想政治教育进公寓、辅导员值班进公寓的作用，切实维护校园良好的学习、生活秩序，加强校风、学风建设，共建安全、和谐、文明的校园环境，促进大学生健康成长。特制定本办法。

一、值班人员
值班人员为各学院思想政治辅导员，督查人员由学生处、招生就业处、团委、各学院主管学生工作领导等人员组成。

值班范围

    负责值班校区内的学生事务等工作。

    三、主要职责：

    值班工作由学生工作部（处）统一安排实施，负责安排每月辅导员、督查人员值班表，并对值班总协调。
（一）辅导员值班职责：

1.值班期间深入学生公寓，通过与学生交流、谈心，了解学生思想动态，督促学生自觉遵守公寓管理各项规章制度；

2.检查学生在教室、图书馆等学习场所内自习的情况，督促学生认真学习，形成良好的学风。

3.注重学生安全教育。对校园、运动场等公共场所进行巡视，发现问题及时解决。

4.值班期间对发生在值班校区相关场所的紧急情况，第一时间进行处理，同时上报相关学院和学生处。
5.值班时间主动与值班校区的管理人员了解，记录相关情况；做好值班交接、值班本移交、问题上报及值班签名等工作。

（二）督查人员职责：

1.抽查值班辅导员履职情况，并于抽查工作结束后向学生处反馈。

2.抽查值班同时掌握全校学生动态。

3.指导值班辅导员妥善处理督查期间发生的学生突发事件。

三、值班类别：

    1.日常值班
    正常工作日期间实行辅导员单人值班制。

2.维稳值班
遇到重大公共突发事件时，实行四级值班制（含学生会值班）；学生毕业和新生入学时期实行双人值班制。

    3.假期值班
含五一、十一等小长假，实行辅导员轮流值班制。

四、值班要求

1.辅导员值班须按时到岗、在岗。值班须住在指定公寓值班室，值班时间为每日晚19:00至次日7:00。

2.日常值班期间，值班辅导员及所在学院主管学生工作领导须保持24小时通讯畅通；维稳值班时，各级值班人员同时进入学生公寓、教室、校园等场所进行巡视。

3.督查人员督查时，值班辅导员需在10分钟之内到达督查人员指定位置。
4.各级值班、督查人员须详细汇总、整理值班期间的各项工作情况，并在值班记录本上全面准确地记录各种工作信息。

五、管理与考核奖励

1.各学院要将值班工作纳入辅导员管理考核中，并负责监督实施。辅导员值班纳入岗位职责，并将值班情况记入辅导员考核及评优。若出现迟到、早退、脱岗、私自调换等情况以及值班期间发现问题未及时处理等现象，则按照没有履行辅导员职责处理。

2.学生工作部（处）负责定期向学校主管领导汇报值班情况并通报值班情况。
3.团委负责指导校学生会制定值班制度及值班表（报学生处、团委备案），积极配合辅导员值班。对于在工作中表现优秀、成绩突出的学生干部给予表彰奖励。

4.辅导员值班期间在督查人员抽查时，10分钟未到达指定地点的，按迟到或早退论处；30分钟内未到达的，按脱岗论处；60分钟内未到达的，按管理事故论处。

5.辅导员如因特殊原因不能按时值班，应提前2天上报本学院领导及学生处。女辅导员怀孕期和哺乳期不参加值班（须书面申请，由学院书记签字报学生处）。
6.辅导员值班一次违规者在年底优秀考核中上报学校采取一票否决，并取消各级各类学生工作评优资格，并将情况上报主管校领导。

7.辅导员值班情况纳入各类评先选优工作。
8.值班期间迟到、早退一次扣除当日值班费；脱岗一次扣除当月电话费及带班费；造成管理事故的扣除一季度电话费及带班费，并按学校相关制度处理。

六、本办法自2016年11月起执行，由学生工作部（处）负责解释。

附：

宁夏医科大学雁湖校区辅导员值班登记表；

宁夏医科大学双怡校区辅导员值班登记表；

宁夏医科大学辅导员值班督查情况表；

宁夏医科大学辅导员驻班地点安排。

      宁夏医科大学雁湖校区辅导员值班登记表

	值班时间
	
	值班人员
	

	值班签字

	值班地点
	签字（楼管或保安）
	时间
	值班地点
	签字（楼管或保安）
	时间

	1号公寓
	
	
	5号公寓
	
	

	2号公寓
	
	
	6号公寓
	
	

	3号公寓
	
	
	7号公寓
	
	

	4号公寓
	
	
	8号公寓
	
	

	教学楼
	
	
	图书馆
	
	

	值班情况

	学生情况
	

	公共场所情况
	

	紧急事件处理
	

	交接班情况
	交班人员签字：

时        间：
	接班人员签字：

时        间：


      宁夏医科大学双怡校区辅导员值班登记表

	值班时间
	
	值班人员
	

	值班签字

	值班地点
	签字（楼管或保安）
	时间
	值班地点
	签字（楼管或保安）
	时间

	1号公寓
	
	
	4号公寓
	
	

	2号公寓
	
	
	5号公寓
	
	

	3号公寓
	
	
	
	
	

	教学楼
	
	
	图书馆
	
	

	值班情况

	学生情况
	

	公共场所情况
	

	紧急事件处理
	

	交接班情况
	交班人员签字：

时        间：
	接班人员签字：

时        间：


宁夏医科大学辅导员值班督查情况表

	督查时间
	
	督查人员
	

	雁湖校区
	双怡校区

	值班辅导员
	
	值班辅导员
	

	是否在岗
	
	是否在岗
	

	履职情况
	
	履职情况
	

	突发事件处理


	
	突发事件处理


	

	交班人员签名：                   接班人员签名：


宁夏医科大学辅导员值班督查情况表

	督查时间
	
	督查人员
	

	雁湖校区
	双怡校区

	值班辅导员
	
	值班辅导员
	

	是否在岗
	
	是否在岗
	

	履职情况
	
	履职情况
	

	突发事件处理


	
	突发事件处理


	

	交班人员签名：                   接班人员签名：


宁夏医科大学辅导员值班地点安排

双怡校区驻班地址：

          2号公寓：102号

          3号公寓：120号

          4号公寓：118号

雁湖校区驻班地址：

            1号公寓：305号；2号公寓：207号
          3号公寓：203号；4号公寓：207号

          5号公寓：207号；6号公寓：121号

