苏州高博软件技术职业学院教工值班规定（暂行）
为了确保学院规范、有序办学，根据我院实际情况，特制定本规定。

一、值班申报和待遇发放

1.值班时间为国家法定节假日、寒暑假以及根据学院实际情况做出值班安排的。

2．值班由院长办公室统一安排行政总值班，各部门不再另行安排，若因特殊情况需要安排的，应提前一周以书面形式报院办审核，经院领导批准后方可值班。

3．学院各类值班均由人事处按照相关标准统一发放值班费用30元/班，国家法定节日100元/班；值班期间在无班车的情况下给予交通补助4元/天。

4．国际学院值班事宜由该学院分管领导负责。

5．未办理值班申报手续和未经学院领导批准的值班视为无效。

二、值班工作要求

1．值班人员必须认真履行值班要求，加强责任感，按时上下岗，不得擅自离岗；

2．值班人员值班期间应根据值班任务的要求，做好本职工作，不做与本职工作无关的事情；

3．值班期间若发生突发事件，值班人员必须迅速采取有效措施予以处置，必要时值班人员应赴现场处理，重大问题要及时向校领导报告，并详细做好记录；

4．对于已安排值班但未到岗、未经过院长办公室主任批准由其他人员替代和擅自离岗者，将视为事故处理，扣除当月基本工资的5%，并在全院通报批评。

5．对于未经批准安排值班并自行申报值班费用的，学院将追究相关部门领导责任。

三、本值班规定自2009年9月1日起开始执行，由人事处负责解释。
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