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第一篇：值班值宿人员合同书值班值宿人员合同书1、值班值宿人员必须按时到岗，并由本人签到。不准迟到、早退，不准漏岗，用餐和巡视期间必须有一人在值班室坚守岗位。值班值宿期间不准饮酒。2、值班值宿人员必须在值班岗位值班，不得在值班期间离开岗位做...
第一篇：值班值宿人员合同书
值班值宿人员合同书
1、值班值宿人员必须按时到岗，并由本人签到。不准迟到、早退，不准漏岗，用餐和巡视期间必须有一人在值班室坚守岗位。值班值宿期间不准饮酒。
2、值班值宿人员必须在值班岗位值班，不得在值班期间离开岗位做其他事情。
3、值班值宿人员因私事不能到岗者要自行安排他人顶岗，但必须是本单位员工。
4、值班值宿人员的职责：（1）负责协调、处理值班值宿期间学校出现的各种情况和问题；（2）负责对全方位进行巡查；（3）负责上级部门有关通知的接收及处理工作；（4）遇有特殊情况和重大事件要及时向领导和有关部门报告。
5、要求值班值宿人员，针对值班值宿人员职责内容，认真、逐条做好值班值宿记录。
6、严肃值班值宿纪律。对迟到上岗、缺岗和漏岗的情况，要视情况不同，给予严肃处理。对因缺岗、漏岗造成严重后果的，以工作渎职论处，并追究当事人的责任甚至法律责任。
甲方：学校领导签字
乙方：值班教师签字
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第二篇：值班值宿人员岗位职责
值班值宿人员岗位职责
1、值班值宿人员必须按时到岗，并由本人签到。不准迟到、早退，不准漏岗，用餐和巡视期间必须有一人在值班室坚守岗位。值班值宿期间不准饮酒。
2、值班值宿人员必须在值班岗位值班，不得在值班期间离开岗位做其他事情。
3、值班值宿人员因私事不能到岗者要自行安排他人顶岗，但必须是本院教工；因公不能值班者由所在部门领导负责安排他人顶岗；并事前报告学院办公室。
4、值班值宿人员的职责：（1）负责协调、处理值班值宿期间学院出现的各种情况和问题；（2）负责对门卫、保安、各楼更夫及各系部值班人员工作情况进行检查；（3）负责对财务、机房、变电所、电教中心等重点部门进行巡查；（4）负责查询亚太集团值班值宿人员到岗及有关情况；（5）负责上级部门有关通知的接收及处理工作；（6）遇有特殊情况和重大事件要及时向学院领导和有关部门报告。
5、要求值班值宿人员，针对值班值宿人员职责内容，认真、逐条做好值班记录。
6、严肃值班值宿纪律。对迟到上岗、缺岗和漏岗的情况，要视情况不同，给予严肃处理。对因缺岗、漏岗造成严重后果的，以工作渎职论处，并追究当事人的行政责任甚至法律责任。
车辆管理办法
为加强学院车辆管理，确保各项工作正常运转，特制定本办法。
1、学院办公室负责车辆的管理、调度、维修。
2、办公室在保证院领导工作用车的前提下，尽量安排各部门的公务用车，经济独立核算部门原则上不派车。
3、各部门公务用车实行派车制度，用车部门填写公务用车申请单，经办公室主管主任签字同意后，由车队队长调度和安排车辆。未经指派，司机不得出车。
4、申请用车去外省、市工作，除填写公务用车申请单之外，还需报请各部门主管领导审批后，办公室方可派车。
5、使用车辆超过一天的，须经办公室同意，报分管领导批准，必要时报院长批准。
6、各部门城区内取、送图表、文件（不涉密）及外出学习等，原则上不予派车。
7、严格控制私人用车，如特殊情况确需用车（如病人急需等），须经本部门领导同意，报请分管领导批准，严禁司机私自出车。
8、所有未出差车辆每天上班后停放在指定位置。休息时间无工作任务的所有车辆下班后都应入库、保管好，由车队队长登记。
9、车辆实行统一加油、定点修理。车辆维修由办公室指定维修点，并由车队队长负责监督落实。
10、司机在工作期间禁止饮酒。如因酒后驾车发生交通事故，后果自负。
11、车辆如发生交通事故，有关人员要迅速报告公安部门和学院办公室，按有关程序做好事故处理及善后工作，并将事故全部处理过程形成书面材料，报办公室，严禁私自处理。私自处理者，责任和经济损失自负。
文印岗位管理制度
一、努力钻研业务知识，不断提高业务水平。做到打印件美观、整齐，复印件清晰、整洁，装订成册不漏页、不夹页、不倒页，完成任务保质保量，不出差错。
二、严格保密制度，遵守保密纪律。打字室作为机要重地，无关人员不得随意进入及翻阅各种文件、材料。打字室工作人员要将所打印，复印的各种文件，材料管理好，不得泄漏所打印件、材料的秘密。涉及秘密信息的微机磁盘，要专盘专用，严格管理。
三、建立登记制度，严格执行各类文件资料的打印手续。打印，复印任何文件、材料(包括私人材料)，必须经部门负责人签字。重要文件、材料必须经分管领导签字，办公室或有关领导签字同意后方可打印、复印。打印、复印文件、材料都必须进行登记，并以此作为工作考核的重要依据。
四、负责打字、复印室的防火安全。爱护公物，管好，用好计算机，打印机，复印机等设备，注意节约用纸及其它文印用品.网站信息发布管理规定
为加强学院网络信息管理，充分发挥校园网的作用，促进信息资源的交流与共享，根据《中华人民共和国计算机信息网络国际互联网管理暂行规定》和《中国教育和科研计算机网暂行管理办法》 等有关规定，按照统一领导、集中管理、分级负责的原则，制定本规定。
第一条校园网络信息管理实行工作责任制和责任追究制。学院成立校园网络信息安全领导小组和工作小组，各部门、系部相应成立校园网络信息安全工作小组，各级行政负责人为本单位的网络信息安全责任人，并配备网络安全员，负责本单位内网络的信息安全管理工作。
第二条校园网管理部门为信息中心，负责整个主干网络、校园网站及应用系统的维护。
第三条校园网信息发布所有信息必须经过党院办公室审核批准，由信息中心信息管理人员上网发布。
第四条需建立校园网二级网站的学院、单位和部门，经院长办公室批准并签定相关安全协议后，报党院办公室、信息中心备案。信息中心负责办理相关手续，并分配其相关二级域名和IP地址。二级网站的信息管理与信息安全，由二级网站的系部和部门网络信息安全负责人负责。
第五条学院原则上不批准校内教学、科研、管理部门在校园网以外设立网站。
第六条学院一般不允许校内网站提供个人主页空间服务，若因工作需要必须设立的，该网站管理部门必须与个人签定信息安全协议，由网站管理人员为其上网发布，不允许个人自主上传。信息安全由该网站管理部门负责，网站管理人员必须定期检查个人主页内容。租用个人主页空间的对象仅限校内师生。
第七条校园网内除主站外其他各网站不准开设BBS和聊天室服务，开设留言版功能的校内网站必须建立上网用户日志留存制度，每天定时检查留言内容，发现有害信息必须及时删除，并追查相关人员责任。
第八条建立网站的部门必须承担安全保密管理责任和上网信息的实时性、准确性和
质量。
第九条信息工作必须严格遵守党的路线、方针、政策及国家有关法规，任何单位和个人不得利用校园网制作、复制、查阅和传播下列信息：
（一）煽动分裂国家，破坏国家统一和民族团结，推翻社会主义制度的言论；
（二）煽动抗拒、破坏宪法和国家法律、行政法规实施的言论；
（三）泄漏国家机密，危害国家安全等违法犯罪活动：
（四）捏造或歪曲事实，故意散布谣言，扰乱社会秩序；
（五）公然侮辱他人或者捏造事实诽谤他人；
（六）宣传封建迷信、淫秽、色情、暴力、凶杀、恐怖等。
第十条每年年初学院召开网络信息工作会议，对网络信息工作进行交流和研讨，研究本信息工作，总结并表彰上网络信息工作优秀单位、优秀负责人、优秀信息员和优秀信息，公布不合格单位和个人名单。
第十一条本规定由党院办公室、信息中心负责解释。
第三篇：值班值宿人员岗位职责
1、值班值宿人员必须按时到岗，并由本人签到。不准迟到、早退，不准漏岗，用餐和巡视期间必须有一人在值班室坚守岗位。值班值宿期间不准饮酒。
2、值班值宿人员必须在值班岗位值班，不得在值班期间离开岗位做其他事情。
3、值班值宿人员因私事不能到岗者要自行安排他人顶岗，但必须是本院教工；因公不能值班者由所在部门领导负责安排他人顶岗；并事前报告学院办公室。
4、值班值宿人员的职责：（1）负责协调、处理值班值宿期间学院出现的各种情况和问题；（2）负责对门卫、保安、各楼更夫及各系部值班人员工作情况进行检查；（3）负责对财务、机房、变电所、电教中心等重点部门进行巡查；（4）负责查询亚太集团值班值宿人员到岗及有关情况；（5）负责上级部门有关通知的接收及处理工作；（6）遇有特殊情况和重大事件要及时向学院领导和有关部门报告。
5、要求值班值宿人员，针对值班值宿人员职责内容，认真、逐条做好值班记录。
6、严肃值班值宿纪律。对迟到上岗、缺岗和漏岗的情况，要视情况不同，给予严肃处理。对因缺岗、漏岗造成严重后果的，以工作渎职论处，并追究当事人的行政责任甚至法律责任。
第四篇：值班值宿制度
值班值宿制度
一、夜间值班人员、更夫必须按时接班的提前向科室负责人及人事报告。
二、值班值宿人员要执行五不准：
1、不准擅自离岗和其他人随意替班；
2、不准设床睡觉；
3、不准喝酒及在值班期间会客；
4、不准在值班期间打扑克、下象棋、打麻将等；
5、不准留宿外人，对夜间出入人员必须核实其身份与三楼医生办（电话）联系同意后方可（开门）放行。
三、值班值宿人员到岗位，对财会科、收款处、药局、库等重点部位要认真检查，及时发现隐患漏洞，每晚要对周围和重点部位进行多次巡视，做好记录。
四、值班人员要熟悉报警器的使用和报警电话（火警、盗警、派出所），遇有情况及时报告。
五、值班人员要严格遵守上述规定，如有违反按制度予以处罚。
****妇婴医院
第五篇：值班值宿要求
值班值宿要求：
1、要严格遵守值班值宿时间，坚守岗位，按要求维护好单位安全，严禁出现漏岗现象，并做好值班记录，非值班人员不得到单位逗留，如违反规定出现后果责任自负。
2、保持通讯畅通，认真做好交接班事宜，遇重大事件要及时向带班领导报告，不得瞒报、漏报。
3、放假前各办公室要做好防火、防盗等工作，关闭办公室全部电源，锁好门窗。
4、带班领导要做好对值班值突情况的检查工作。
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