安徽医科大学学生联合会关于值班工作的规定

为规范安徽医科大学学生联合会（以下简称“校学联”）的日常值班工作，保证工作高效有序进行，现结合各单位实际情况，特制订本规定。
一、值班时间
周一到周日的10:30——11：30、17：00——18:00。
二、值班地点
校学联综合中心办公室、社团联合会办公室、《安医青年》编辑部办公室、青年新媒体中心办公室、 青年之家、第一行政楼四楼。
三、值班人员须包括至少1名主席团成员、2名中心部长,值班期间须佩戴工作证。
四、各办公室负责每个值班地点的签到、签退工作。
五、值班期间具体工作
校学联综合中心办公室
1.信息流通2.下达通知3.物品预约借记4.物品购置申请  
5.场地申请6.人员调度7.失物招领与寻物启事8.小红帽
签到签退工作
社团联合会办公室
1.值班签到及社团物品借记管理 2.活动策划书申请表审核，活动登记 3.社团活动评分，记录社团意见反馈4.文体中心、志愿服务中心临时工作的协调
《安医青年》编辑部办公室
1.给新到的杂志编号2.整理新到的报纸
青年新媒体中心办公室
1.组织值班活动，更新团委网站2.制作推送3.照片采集
4.学联视频制作5.FM制作
青年之家
[bookmark: _GoBack]1.整理青年之家物资2.协助各部门及社团对设备的使用
六、卫生管理
值班期间，由每日值班的部长级协调监督工作，抽调值班干事打扫、整理各值班场地，具体抽调人数视实际工作安排而定。（注：综合中心办公室、《安医青年》编辑部办公室、社团联合会办公室组织人员打扫团委办公室及第一行政楼四楼，宣传中心、青年新媒体中心办公室组织人员打扫青年之家，大学生艺术团组织人员打扫团委会议室和研三地下室）。
七、值班日志
各部门值班人员在值班期间除做好部门常规工作外，须填写值班日志，留存归档。
八、值班请假
调班（请假）等特殊情况须填写调班（请假）申请表（附件1）。
九、值班人员应准时签到、签退，不允许迟到、早退，迟到15分钟以上视为旷班，迟到、旷班将予以相应处罚。（迟到达3次或旷班1次须在部门例会进行公开检讨，旷班达3次予以劝退。）
十、值班期间，不得将食物、饮料带入值班地点，不得使用手机娱乐消遣，不得大声喧哗，嬉戏打闹。
十一、值班人员应礼貌待人，文明工作，自觉维持正常秩序。
十二、值班结束前30分钟，各值班人员须回到值班场所讨论学习，交流心得体会，记录存档。
十三、值班结束后，值班人员须进行场地打扫。
十四、本办法由校学联负责解释。
十五、本办法自颁布之日起执行。

附件1
安徽医科大学学生联合会调班表
	申请人
	申请人单位
	申请时间
	申请原因
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	申请人单位
	申请时间
	申请原因
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安徽医科大学学生联合会值班请假申请表

附件2
签到表
	单  位
	部  门
	上       午
	下       午
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