宁国职高值周人员工作职责
一、工作要求：

1、值周工作是我校管理工作中的一项重要工作。值周人员要恪守岗位职责，牢固树立安全意识、风险意识与责任意识，工作要热忱、细致、到位。

2、值周时要佩戴值周胸牌，填写好值周记录。周五必须将值周记录本及胸牌交到校办室。 

3、加强校园巡视力度（特别是非上课时间）。发现问题， 及时解决；一时不能解决的要及时上报相关部室负责人和校领导，并做好记录。

4、每周至少抽查一次行政教辅人员上岗情况，要认真记录，抽查结果将纳入学期考核中。

5、完成所在值周时间段学校交给的临时工作和任务。

二、值班时间：
1、早班：学生早晨起床前十分钟到上午第四节课下课止。

2、中班：上午第四节课下课前十分钟至下午第三节下课结束。

3、晚班：课外活动开始至晚上第一班次特招班就寝为止。

4、周末值班：周五下午第三节下课至周日下午第三节下课时间。                      
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