    智能制造学院值周工作职责
为增强值周效果，值周人员由机电工程学院领导、辅导员、教学秘书、教师组成，要求值周人员人到位、岗到位、职责到位，具体规定如下：
一、值周时间：周一早上8：00——下周一早上8：00

其中：周一至周五上午8：00——18：00值周人员在教学楼检查上课情况；
周日至周四晚上18：30——21：10值周人员在教学楼参与晚自修学生管理；

每天晚上21：10——22：30值周人员参与学生宿舍检查、管理，关注学生身体状况，对夜间突发事件进行应急处理。

二、值周主要职责
1．负责周一至周五上下午教师学生的迟到和早退检查工作；

2．负责周一至周五上下午上课期间教室、实训室的巡查工作；

3．负责晚自修期间的纪律监督；

4．负责开放实训室的纪律监督和人数核查；

5．晚自修下课后，检查就寝纪律，向宿舍管理员了解就寝情况。若有学生不到位的，应立即查明原因，并向辅导员、学工办主任反映；

6．负责突发事件的汇报和应急处理；反映值周过程中发现的问题及隐患；

7．具体分工：

(1)分院总值周：负责绿谷校区各项工作的协调，以及突发事件的处理和上报。

(2)值周人员：服从总值周的工作调配，对校园周边、教学区、寝室、食堂等进行日常巡查；对突发事件进行应急处理；做好详细的值周记录备查；做好学生心理疏导等工作。
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