吉首大学商学院学生干部值班管理制度

一、值班安排​
值班人员按照预先制定的值班安排表，轮流至指定办公室履行值班职责。值班表由综合办负责编排与更新，编排时充分考虑学生干部的课程安排及个人实际情况，确保值班工作有序进行。​
综合办作为值班工作的主要管理部门，全面负责值班人员的考勤统计、工作协调等日常管理工作，保障值班工作的顺畅开展。​
二、请假与代班​
值班人员务必按时到岗值班，不得出现迟到、早退现象。若因特殊情况确实无法按时值班，需至少提前一天向综合办负责人提出线上请假申请，说明请假原因。​
请假获批后，请假人需自行与其他熟悉值班工作的学生干部协商代班事宜，确保值班岗位不出现空缺。代班人员确定后，请假人需及时将代班人员信息报备至综合办负责人处，以便考勤统计。​
三、签到与签离​
值班人员到班时，需即刻使用钉钉智能考勤机进行签到操作，明确记录到班时间。严禁由他人代签，一经发现，代签人与被代签人均按违反值班制度严肃处理。​
值班结束离班时，同样需使用钉钉智能考勤机签退，如实填写离开时间。若因外出执行与值班相关的工作任务，无法及时签离，必须在外出前告知综合办负责人，并在任务完成后的次日内，及时补上签离时间。​
四、中途离岗​
若值班人员在值班时间中途需离开岗位，且离开时间超过单次值班时长的一半，必须严格履行线上请假手续，详细说明离岗原因、预计离岗时长等信息，经综合办负责人批准后，方可离岗。同时，要及时将离岗情况告知办公室内其他老师或同学，确保紧急事务能够得到及时处理。​
若离开时间少于单次值班时长的一半，虽无需填写假条，但必须提前告知办公室老师及同学，并在值班日志中详细注明离岗及返岗时间，以便后续查询与工作交接。​
五、形象与接待​
[bookmark: _GoBack]值班人员在值班期间，应时刻牢记自身作为学生干部的身份，注重塑造良好的个人形象。保持着装整洁得体，符合校园礼仪规范；言谈举止文明礼貌，展现积极向上的精神风貌。​
对待每一位来访者，要秉持诚恳、热情的态度。主动询问来访者需求，耐心解答问题，对能当场解决的事项及时办理；对无法当场解决的，详细记录相关信息，并告知来访者后续处理流程及预计反馈时间。​
六、卫生与资料整理​
值班人员应时刻保持值班地点的整洁卫生。定期清理桌面、地面垃圾，整理办公物品，确保办公环境整齐有序。每日下午第七、八节课值班结束后，需对值班区域进行一次全面清扫，包括擦拭桌椅、清扫地面、清理垃圾桶等，为次日办公创造良好环境。​
对于当天收到的各类资料，值班人员要按照文件类别、重要程度等进行分类整理。重要文件及时归档存放，一般性资料按照规定摆放整齐，方便后续查阅与使用。​
七、问题处理​
在值班过程中，若遇到自身无法独立解决的问题，值班人员必须第一时间向办公室老师请示汇报。详细说明问题的具体情况，包括问题出现的背景、涉及的人员及事项、已采取的初步措施等，以便老师能够准确判断并给予指导意见。​
严格按照老师的指示处理问题，及时反馈处理进度与结果。若问题较为复杂，需要持续跟进，需将相关情况详细记录在值班日志中，并与后续值班人员做好交接工作，确保问题得到妥善解决。​
八、监督检查​
学生会综合办承担起对值班情况的监督职责，采取定期检查与不定期抽查相结合的方式开展监督。定期检查每周至少进行一次，全面检查值班人员的到岗情况、值班记录填写、卫生与资料整理等工作；不定期抽查则根据实际情况灵活安排，重点检查值班人员的工作状态和对突发问题的处理能力。​
每次检查或抽查后，综合办及时做好记录。对于发现的问题，当场指出并要求值班人员立即整改；对于多次出现问题或问题较为严重的情况，在会议上进行口头通报，并要求限期整改。​
九、公示制度​
学生会综合办每月末对当月值班考勤情况进行全面汇总统计及公示，公示渠道包括学院公告栏、QQ 群等，确保全院师生能够及时了解值班工作动态。​
十、违规处理​
值班人员在值班时有三次无故迟到或早退，按一次旷到处理。凡三次无故旷到者，取消其本学年优秀学生干部、优秀团干及其他校级、院级个人荣誉评选资格。​
十一、附则​
本日起正式生效执行。如有未尽事宜，由商学院学生工作办公室负责解释与补充说明。​
本制度可根据学院实际工作情况及发展需求，适时进行修订完善。修订过程需广泛征求全院师生（含学生干部）的意见建议，经学院相关会议讨论通过后，重新发布实施。
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