附件3：
体育部节假日值班管理办法

党政综合办公室按照学校和体育部要求，组织安排好节假日值班，值班人员由办公室统一安排。

一、值班人员要坚守岗位，遵守值班纪律，不得迟到和早退，不擅离职守。

二、值班期间，值班人员主要负责接听、登记并处理好电话；接待来访师生，安排体育部领导交办的工作；分发当日报刊杂志；搞好值班室卫生等；并对相关区域进行检查，注意防火、防水、防盗，注意节约水电，如发现问题或遇到紧急、重要情况立即向带班领导请示汇报并妥善处理。

三、值班期间，应检查小球馆、体育场、篮球馆等场馆，并对检查情况和发现问题进行登记。

四、带班领导要每天检查值班情况，带班期间保持手机畅通，并及时处理发现或值班人员报告的需要解决的问题。

五、值班结束后，要及时搞好值班室钥匙交接，如有未处理完毕的事宜，应在交接时转告下一个值班人员。

六、值班期间因工作人员失职造成的事故，视情节轻重追究值班人员责任。

