什邡市第三幼儿园

值班制度

行政日常值班

1、值班人员每天早上8：00到岗，下午所有幼儿离园后方可离园，若外出学习、开会，需自行与其他值班人员调整。

2、检查每日幼儿出勤情况，教师到岗情况，并做好登记。

3、巡查园内环境有无不安全事物，加强安全防范，确保幼儿人身安全。

4、每天中午不离园，检查幼儿进餐及午睡情况，并做好登记。

5、值周期间坚守岗位，加强巡视，检查园内的安全卫生情况，以防意外事故，财产丢失及门窗玻璃的损坏。

二、节假日值班

    1、值班人员要遵守作息时间，坚守岗位，做好交接工作，严禁擅自脱岗。 

    2、值班期间要认真履职，做好值班记录，及时处理突发事件，重大情况及时向带班领导、什邡市教育局办公室、安办报告。

    3、带班领导值班期间，请将手机打开，确保24小时联络畅通。

    4、值班地点在学校行政办公室，白天值班为当天上午8:30--18:00；夜间值班为当天18:00-次日8:30，值班教师和保安各就各位各司其职，值班人员必须确保联络畅通。

