
关于调整涿州校区周末和节日
值班组成部门和人员的通知 
为保持涿州校区稳定运转，加强周末和节日期间学生管理，增进师生之间相互交流和沟通，根据涿州校区情况，学院研究决定，从2013年1月起，调整周末和节日值班组成部门和人员。现将相关事项通知如下：
1、涿州校区平时周末和节日期间值班班子，由管委会领导、职能部门负责人、系院负责人、学生工作部、保卫处、总务处、高职学院、系院辅导员等组成。
2、职能部门负责人值班，由涿州校区综合办公室、党委组宣部、干部人事处、学生工作部、教务处、资产规划处、图书馆等负责人组成。

3、系院负责人值班，由总支书记、系主任（院长）和副主任（副院长）等组成。排班顺序为：①总支书记；②系主任（院长）；③副主任（副院长）。系院负责人、系院辅导员值班期间，对涿州校区学生实行跨系院管理。

4、学生工作部、保卫处、总务处、高职学院各自单独排班，以上负责人（除学生工作部外）参加本部门值班。

5、参加轮值的相关职能部门负责人、各系院负责人和系院辅导员按照学院党政办公室新公布的《中国劳动关系学院办公区电话表》部门顺序排班。
6、每月20日，各相关值班部门向涿州校区综合办公室报下个月本部门参加值班人员名单，以此编排值班表。值班表公布后，一般不再调换值班人员。如有特殊原因，由本人在本系列内协调，并提前将结果告知综合办公室。
7、值班地点统一安排在涿州校区办公楼总值班室（108房间）。电话：3827929、81202972。
8、涿州校区寒暑假期间，将根据实际情况，调整值班部门，各系列人员值班顺序不变。
9、涿州校区综合办公室将按照国务院办公厅公布的 “节假日安排通知”，分别适时排出上、下半年的涿州校区周末和节日值班部门顺序表，以便于相关部门提前安排好各自工作。
10、资产规划处、基建办公室等部门因涿州校区工作任务需要在周末或节日临时加班的，应提前将时间及名单书面报请主管院领导批准，并在涿州校区综合办公室备案。
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