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                                  广工商大办〔2020〕7号 
广东工商职业技术大学办公室关于2020年
劳动节放假安排和假期值班工作的通知

全校各单位：

根据《国务院办公厅关于2020年部分节假日安排的通知》（国办发明电〔2019〕16号）精神，结合学校实际情况，经学校研究决定，2020年劳动节放假调休时间为5月1日至5月5日，共5天，其中，4月26日（周日）补5月4日（周一）的课，5月9日（周六）补5月5日（周二）的课。

为确保假期学校安全与稳定，经研究决定，假期实行学校领导带班和教职工来校值班。现将值班具体事宜通知如下：

一、假期值班

（一）值班时间

放假期间，每日上午8:30-11:30，下午14:30-17:30。

（二）值班地点
行政楼大厅和校办值班室。值班人员在行政楼大厅主要负责

值班电话接听与处理。同时，每日须到校办值班室查看传真件收取情况。

（三）值班要求

1.值班人员上下班须在《值班签到表》进行实名签到（放在行政楼大厅），该表将作为计发值班人员补贴的重要依据，如未按规定实名签到则不予核算值班补贴。此表由人事处负责制作并落实到位。

2.值班人员必须按期值班，并坚守值班岗位，如有特殊情况须向值班单位负责人办理请假手续，由值班单位负责人妥善做好值班期间相应的工作安排。

3.值班人员每日须到校办值班室查看传真件收取情况，并负责当天文件传阅签审工作，如遇重要文件或重要事情要第一时间向当天带班的学校领导汇报。校办值班室钥匙请在行政楼大厅保安处领取，值班结束后交回并登记。

4.值班人员应认真填写值班记录，并做好值班各项交接工作，《值班记录表》放置在行政楼大厅。此表由校办负责制作并落实到位。

5.值班人员要认真做好安全防范工作，及时处理各种突发事件，重大事故应由值班人员直接向校长报告，并同时报告给带班当天学校领导。值班人员及值班单位负责人、全体中层以上干部手机务必24小时保持畅通。

二、相关要求

1.放假期间，保卫处要安排晚班值班保安人员，负责全面巡查校内安全，并配合值班人员工作，认真填写值班记录。

2.放假期间，值班司机由校办统一调配，值班司机手机要24小时保持畅通。

3.放假前全校各单位要组织进行一次安全大检查。
4.值班人员由值班单位负责人根据值班实际情况从有关单位具体拟定，并请于2020年4月29日（周三）上午11:00前将值班人员及有效联系方式（电子版）报送给校办王静涛，校办统一将全校值班情况报送至人事处备案登记。
5.放假期间，全校中层干部需要出境要提前向所在单位和人事处报备。
6.大旺校区假期值班工作由大旺校区管委会自行安排。
附件：广东工商职业技术大学2020年劳动节值班安排表

广东工商职业技术大学办公室
2020年4月23日
附件
	 广东工商职业技术大学2020年
劳动节值班安排表


	值班时间
	带班学校领导
	值班职能部门
	值班人员

	5月1日
	赵同胤
	实验实训中心
	由本单位领导负责具体拟定，并报校长办公室备案。

	5月2日
	
	
	

	5月3日
	
	教学督导与评估中心
	

	5月4日
	刘志坚
	
	

	5月5日
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