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备注一：表格说明
１、“值班时间”一栏可根据校（园）情况增设“午别”；
２、“值班室电话”即固定一个值班地点的可正常播出和接听的电话；
３、此表各中学、中心小学、幼儿园、完小校均要打字并盖章后上报（民办幼儿园接通知后报所在乡镇中心小学，未通知上报的可不必报）；
４、“值日人员”可根据校情安排值班人数，但门卫、临时工作人员、食堂人员等不得安排值班；
５、完小校、幼儿园若不设日带班领导也可。
6、此表作为今后寒暑假、“五一”、“国庆”等长假里学校统一的值班安排表样表；

7、表格统一使用A4开纸张电脑打印。

备注二：值班要求：
1、值班时间：全天24小时； 
2、值班人员除不定时巡查校园外，其余时间均要在值班室；

3、值班人员若与其他人调换班次的，须向带班领导请示，经同意后方可调换，以防缺岗；

4、值班职责：

A、认真执行值班制度，不迟到、不早退、不无故离岗；

B、认真巡查校园，特别是重要部位，发现问题应及时采取措施并立即向带班领导汇报；

C、中心小学应在每个班次中对完小校、幼儿园进行电话查岗，并把查岗情况做祥实记录。
(安全防范重点：防盗、防暴、防火灾、防破坏；)
