厦门兴才职业技术学院学生教育管理值周工作制度

为维护学校正常教学、生活、工作秩序，促进学风、校风建设，我校制定学生教育管理值周工作制度，如下：
一、值周工作的领导和组织开展
（一）值周工作领导小组

组长：主管院领导担任
副组长：学生处、保卫处、团委负责人
成员：各二学院学工负责人
（二）值周工作组
值周工作组由值周长、值周辅导员、值周学生干部组成：
1.值周长1人：组长由各二级书记担任。
2.值周辅导员4-5人：全院辅导员轮流参加值周工作，统一编排成八组。

3.值周学生干部10人：由校团委学生干部组成。

学生处以学期为单位，于学期初统一协调编排《值周安排表》。

（三）每周一交接和新一周值周工作布置，值周督导、交班值周长和接班全体人员参加
（四）学生处设立值周办公室。值周办公室是组织开展值周工作、统计值周数据、召开值周会议等的场所，配备值周办公设备和用品（会议桌椅、饮水器具、电筒、红袖章、各类情况登记簿、计算器等），由学生处进行管理。
二、值周工作组的职责
（一）值周长全面负责值周工作的组织开展，对值周工作领导小组负责，向值日院领导反映值周有关情况。
（二）维护校园安全稳定和正常学习生活秩序，依照《厦门兴才职业技术学院学生突发事件分类》和《学生突发事件信息报送和处理流程》，周日晚至周五下午全院非值周辅导员在岗时，协助各院、各辅导员处理一、二级学生突发事件；周五晚上至周日下午全院非值周辅导员休息时，负责处理全院一、二级学生突发事件。
（三）做好课前督导、检查工作（学生迟到、出勤、仪容仪表、佩带校徽、带食物进教室等方面的督促检查）。

（四）做好晚间教室、室外公共场所秩序巡视、检查工作，纠正学生不文明行为，维护校园安全稳定，处理各类突发事件。
（五）做好晚间宿舍区督导、巡视、检查工作，重点进行宿舍区安全隐患排查，大功率电器收缴，财产损坏情况检查、宿舍区违纪和突发事件处理、学生反馈意见收集、学生生活指导等。
（六）督促各系做好公共区、教室、宿舍的卫生工作。
（七）做好周末全院学生请假工作（辅导员电话确认，值周工作组签批）。

（八）认真做好各种检查情况记录，收集各方面数据，值周结束时进行汇总，形成值周公报（小结）报学生处和值周领导小组签批、公布。
（九）完成领导交办的其他工作。
三、值周工作的纪律和要求
（一）值周人员要以高度自觉和负责的精神认真履行职责，要坚守岗位，未经值周组长督察批准不得随意调换或替代。
（二）值周人员要始终不渝地坚持以德育为先，以维护安全稳定为重点，注意发现并表扬学生中的好人好事，随时纠正不良行为和习惯，及时处理严重违纪行为。
（三）值周人员要24小时在岗，对擅离职守、消极怠工者，依情节和造成后果的轻重程度，给予减发、扣发当月绩效、取消评优、评先资格或辅导员任职资格等处罚。
四、值周工作的督促检查
学生处是学生管理值周工作的主管部门，受学院学生管理值周工作领导小组的委托对值周工作进行督促检查和考核，学生处正、副处长以周为单位轮流担任值周工作督察。值周工作组工作情况作为评选学期“优秀值周工作组”的依据；值周人员的值周工作表现纳入个人月份绩效考核；学生干部的值周工作表现作为评选“优秀值周学生干部”的依据。
五、值周检查、评比结果的使用

值周检查、评比结果作为学生综合素质测评、先进班集体评比、辅导员工作绩效考核、优秀辅导员评选和学生管理工作先进单位（系、部）评比的重要依据。
六、本规定自颁发之日执行，由学生处（部）负责解释。

附件1：
值周督导、巡视、检查安排

	时间
	巡视督查内容、要求

	星期一至星期五

7∶50-8∶30
13：50-14：30
	重点巡查上课迟到、带食物进教室、穿拖鞋等不文明现象。
值周人员与校园文明督导队在厚德楼、精技楼、启智、启慧楼入口处设岗督导、检查。

	周一至周五

20:30-22:00
周六、周日

19：00-22：00
	与保卫处当天值班保安联合进行宿舍区、教学楼和室外公共场所综合督导、巡视、检查。
重点进行安全检查、隐患排查、意见收集和开展必要的宿舍生活指导等。及时发现、制止和处理各类突发事件。

对所有教学楼、室外公共场所进行必要的巡查，重点进行安全提示、隐患排查和对男女生不文明行为进行督查，及时发现、制止和处理各类突发事件。

	周一至周日
22：00-23：00
	重点检查各系督促就寝、组织查房、查处晚归和落实不归情况。


附件2：
厦门兴才职业技术学院

《学生管理制度》督查

(   月份)
情

况

登

记
簿

          学年第      学期

学生工作处 制
第   周周   学风督查情况登记表
	节    次
	第   节
	督查组长
	

	督查人员

（签到）
	

	督导检查内容
	班  级
	姓  名
	违反《学生管理制度》行为
	涉及学院、辅导员
	处理情况

	学生遵守《学生管理制度》情况
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	其 他 情 况
	记录人：                     值周长签字：                          月   日


附件3：
厦门兴才职业技术学院

学生管理值周工作组宿舍区巡查
（   月份）

情

况

登

记
簿

        学年第     学期

学生工作处 制
第   周周   校园（宿舍区）巡查情况登记表
	节    次
	第   节
	督查组长
	

	督查人员

（签到）
	

	宿舍区巡查记录

	督导检查内容
	宿舍号
	姓  名
	具体情况记载
	涉及学院、辅导员
	处理情况

	宿舍内务情况
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	门前三包情况
	楼区、楼层
	宿舍号
	具体情况
	涉及学院、辅导员
	处理情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	晚熄灯情况
	楼区、楼层
	宿舍号
	具体情况
	涉及学院、辅导员
	处理情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	校园巡查情况记录

	记载校园巡查（含宿舍区）中发现的安全隐患、违纪行为、突发事件、财产损坏等。

记录人：                     值周长签字：                          月   日


附件4：
厦门兴才职业技术学院

学生管理值周工作组
值

班

登

记
簿

           学年第    学期

学生工作处 制
第   周周    值周组值班记录表
	
	
	
	

	值周人员

（签到）
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	值班记录

	（安全隐患、违纪行为、突发事件、财产损坏等情况记录）
记录人：                     值周长签字：                          月   日


