[bookmark: _GoBack]辅导员值班工作规定
为加强学生宿舍管理，确保学生宿舍的安全和谐稳定，推进学校思想政治教育工作进宿舍，建设和谐文明校园，现将辅导员值班有关问题明确如下:
一、值班时间、地点 
1.值班时间：每日20:00至次日8:30; 
2.值班地点：各二级学院值班室;
3.值班住宿点：辅导员宿舍及各二级学院值班宿舍
二、值班工作职责 
1.落实《苏州高博软件技术职业学院辅导员工作要求》，认真履行辅导员进宿舍职责。值班辅导员必须按时到岗，认真履行值班制度，填写《苏州高博软件技术职业学院辅导员值班工作日志》。
2.主动巡视学生公寓。辅导员当值期间，主动深入学生公寓了解情况，关心学生，掌握学生的思想动态，热情耐心地向学生解释、回答和处理各种问题，解决学生在住宿生活中遇到的实际困难。
3.做好学生日常安全稳定工作。冷静对待和处理突发性事件，第一时间赶到事发地，调查处理、妥善解决，防止事态扩大，并迅速、准确地向有关学院、学工部（处）或相关部门汇报，做好跟踪了解工作。
4.做好来访接待工作。值班期间，应热情接待学生来访，并做好接待记录，值班时间不得以任何理由拒绝学生来访或拒绝接听学生的来电，为学生提供切实有效的帮助和指导。
5.负责生活区学生安全、稳定工作。做好生活区安全文明巡查工作，对于违反住宿管理规章制度的行为要及时进行纠正、制止，并开展批评和教育，视情节轻重于次日上报学工部（处）。
6.做好物业监督工作。监督物业公司做好楼管值班、夜间安全巡查、防火、防盗等工作，确保宿舍安全。
7.做好早间文明监察工作。每周一至周五早8:10-8:30，由学生处、二级学院值班辅导员带领文明监督委员会同学到指定地点进行监督，对学生迟到、上课穿拖鞋、带早餐进教室以及公共场合抽烟等不文明行为进行劝阻，对违纪行为进行登记、反馈和处理。
三、值班工作要求
1.辅导员确有困难，可自行申请，经由二级学院和学生处批准可不住校，但需承担二级学院值班工作。住校辅导员承担相应的学生管理职责，学院免费提供住宿并按照300元/月给予补贴；值班辅导员按照30元/次按月计发值班费，每个二级学院安排男女值班室各一间。
2.辅导员值班由二级学院排定并报学生处备案，原则上每个二级学院每晚至少安排一名专职辅导员值班，每位辅导员每月值班不少于三次。值班辅导员必须按照值班表准时到各二级学院辅导员值班室值班，不得无故脱岗。因故不能值班的，要提前安排替换人员，并以书面形式报告学院学工负责人和学工部（处）。
3.值班期间要保持通讯畅通，不得饮酒。值班室禁止非值班人员居住。
4.值班辅导员言行对学生有示范和影响作用，在接待学生来访和走访学生宿舍时，须注意自身形象，值班室内应保持整洁。
5.辅导员值班考勤由相应二级学院学工负责人负责。
6.学校将对辅导员值班情况进行不定期检查，对未按规定履行职责的值班人员追究相应责任，若发现离岗等现象按辅导员考核相关规定处理。
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