	日 期
	   年   月   日
	时  间
	   时   分至   时   分

	值班人员
	

	值班情况
	

	突发事件记   录
	

	处理意见
	

	备注
	1.值班次日上午8：30前交班，交班后值班人员应及时把值班记录表送至行政楼405陈式座师处。
    2.值班期间要关注学生动态，掌握学生在校园及公寓内的秩序情况，协助总值班室及相关部门维护校园和谐有序。

3.值班人员应在岗在位，手机保持畅通，如遇特殊情况无法值班时，应安排好替班人员，并向学生处综合科提交书面说明。

4.值班人员须不定时巡回检查，并做好值班记录，遇有特殊、重大事件无法处理时，应及时报告总值班室。
    5.值班人员因手机不开通、脱岗、失职造成造成不良影响的，要追究相关责任。 

6．诗山校区、江南校区值班安排由诗山校区管委会、软件学院具体负责，相关二级学院协助，安排人员24小时值班。


  泉州师范学院辅导员值班情况记录表
