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南京信息工程大学 
金牛湖产教融合园区值班管理办法 

第一章  总体要求 

第一条 为进一步提升金牛湖产教融合园区（以下简称

园区）建设发展和管理服务水平，充分发挥园区资源的优势

和效益，在校领导值周制度基础上，结合实际工作，制定本

办法。 

第二章  工作职责 

第二条 学校全体中层干部及机关正科级干部参与园区

值班工作，每日由 1名机关干部和 1名学院干部组成工作组，

到园区开展值班工作。 

第三条 工作组需按学校党委行政的工作部署，结合自

身分管工作和园区建设发展实际，积极主动、担当尽责地投

入园区工作。值班期间要按时上岗，保持通讯畅通，不替岗、

不脱岗、不缺岗。要深入园区教学、管理工作一线，切实了

解师生情况，及时发现、研究、解决园区运行中出现的问题。 

第四条 值班时间为工作日前一天16:30至第二天8:30，

值班起始与结束要做好与园区综合管理部的交接，节假日期

间另作安排。 

第五条 值班完成后须认真填写《工作记录表》（见附

件），内容包括但不限于工作日志、巡查发现的问题、相关

工作建议等。 

第六条 遇有重大事项或突发情况，须及时做好请示报

告，协助园区做好应急处置工作，并做好情况记录。 
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第三章  日常管理 

第七条 党委校长办公室负责工作排班、检查督办工作，

协同组织部、纪委办等部门组成专班不定期对工作执行情况

进行检查抽查，总结工作开展情况，定期向学校党委行政汇

报执行情况，并在全校范围内通报。 

第八条 如有特殊情况不能按时轮值，需自行联系协商

同级其他人员代替，并及时向党委校长办公室、园区综合管

理部备案。 

第九条 对于未经备案私自调整轮值安排、记录情况弄

虚作假、脱岗从事与轮值无关事宜、对突发事件未履行发现

和处置责任等情况，将定期通报并从严问责。 

第十条 园区值班情况纳入年度干部考核评价体系，作

为干部履职、任用的重要参考。 

第十一条 园区综合管理部负责汇总工作记录表，做好

校园巡查、值班值守、伙食补助和住宿安排的协调落实工作。 

第四章  附 则 

    第十二条 工作期间交通、食宿安排按照园区相关规定

执行。    

第十三条 本办法自印发之日起实行。由党委校长办公

室负责解释。 
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附件： 

南 京 信 息 工 程 大 学 
金牛湖产教融合园区值班工作记录表 

（        年    月   日） 

工作日志 

 

发现问题 

 

工作建议 

 

 

工作组签字  
园区综合管理部

签收 
 

（本表由工作组共同填写，可另附页，填写完成送交园区综合管理部） 


