各单位值班员岗位职责及条件

畜牧兽医学院楼值班员聘用条件：
1.遵纪守法，爱岗敬业，具有较强的事业心、责任感；

2.服从管理，具有团结协作精神；

3.身体健康，具有较强的服务意识。

工作职责：
1.负责学院大楼的安全、保卫工作；

2.负责登记、接待进入大楼内的外来人员：

3.负责接收、登记、发放学院报刊和信件；

4.帮助学院综合办公室做一些事务性的工作。
植物科学楼值班员聘用条件：
1.遵守国家法律及学校、学部的各种规章制度具有良好的品行和职业道德。

2.具有初中以上文化程度。

3.热爱并志愿从事门卫工作，具备相应的业务素质和工作能力。

植物科学楼值班员岗位职责：
1.负责学院（中心）的来访接待工作，工作期间要在岗在位，外来人员进入本楼要问明事由，并履行登记手续，进行电话联络确认后方可进入。对携带物品出楼的外单位人员要进行询问、核实和登记。禁止闲散人员进入楼内推销商品。

2.认真填写值班日记，每天上午八时三十分进行工作交接，交接前交班人员要对楼内安全防火、值班室周围卫生情况进行检查。交接班时交班人员要交代好待办事项或领导要求，接班人员确认交接物品完好，楼内安全情况无异常后签字上班。

3.每天晚间11点封闭楼门，遇有干部、教员加班或特殊情况要开门放行，做好记录。

4.每天夜间封闭楼门后逐层对楼内安全情况进行巡视，认真检查楼内安全情况，重点检查有无火灾苗头或安全事故隐患，发现异常情况要及时报告并妥善处理。

5.每天晚上二十时三十分至二十一时向学部总值班室报告当天情况。值班期间发现危险事故苗头、盗窃或其他重要情况立即向学部总值班室和本单位值班领导报告。

6.完成本单位领导或保卫处交办的其他工作。

军需科技学院值班员聘用条件：
1.遵守国家法及学校、学部的各种规章制度具有良好的品行和职业道德。

2.具有初中以上文化程度。

3.热爱并志愿从事门卫工作，具备相应的业务素质和工作能力。

军需科技学院值班员楼岗位职责：

1.遵纪守法，严格履行学校的有关规章制度，服从学院的管理。负责学院的来访接待工作，工作期间要在岗在位，外来人员进入本楼要问明事由，并履行登记手续，凭会客证进入。对携带物品出楼的外单位人员要进行询问、核实和登记。禁止闲散人员进入楼内推销商品。

2.工作方式，二十四小时三人换班，每人八小时。 认真填写值班日记。交接班前交班人员要对楼内安全和防火情况进行检查。交接班时交班人员要交代好待办事项或领导要求，接班人员确认交接物品完好，楼内安全情况无异常后签字上班。

3.每天晚间11点封闭楼门，遇有教师学生加班或特殊情况要开门放行，做好记录。

4.每天夜间封闭楼门后逐层对楼内安全情况进行巡视，认真检查楼内安全情况，重点检查有无火灾苗头或安全事故隐患，发现异常情况要及时报告并妥善处理。

5.每天晚上二十时三十分至二十一时向学部总值班室报告当天情况。值班期间发现危险事故苗头、盗窃或其他重要情况立即向学部总值班室和本单位值班领导报告。

6.完成本单位领导及保卫处交办的其他工作。负责到收发室领取报纸和信件，做到领取和发放及时无误。负责学院阶梯教室的管理，有课或有活动时提前10分钟开门，检查各仪器保证上课正常使用，下课时检查各种仪器，切断电源、水源，关好门窗，确保安全，出现问题及时向院办公室报告。负责楼前冬季积雪的清扫。

公共教学中心值班室值班员职责：
 　　一、值班人员必须服从管理。

　　二、值班人员必须按时交接班，认真履行交接手续，应将有关情况登记在册。交接内容主要包括：

　  1、值班中接收的重要情况报告和处理过程及结果；

　  2、办公楼内部安全情况。

　  3、保管好值班室配备的设备器材及物品。

　　三、值班员应坚守岗位，爱护值班室设备用具，保持门厅及值班室清洁卫生；认真履行职责，及时处理值班中出现的情况，遇重大问题应向领导汇报，根据领导意见妥善处理。

　　四、工作日白天值班时，值班员还应承担以下职责：

　  1、负责询问外来人员的来意，热情接待，与有关领导或教研室联系后，方可让其进入大楼；禁止闲杂人员进入大楼。

　  2、负责报刊的接收、分发，通知各单位及时领取，保证报刊分发不过夜。

　　五、夜间值班时，值班员还应注意以下事项：

　  1、当晚10时30分之前不得就寝。

　  2、就寝前应关闭大门并到各楼层巡视一遍，检查门窗是否关闭。

图书馆门卫更夫岗位职责及聘任条件：
条件：

1、遵纪守法，爱岗敬业，具有较强的事业心、责任感；

2、服从管理，具有团结协作精神；

3、身体健康，具有较强的服务意识。

4、熟悉图书馆工作

工作职责：

1、负责学院大楼的安全、保卫工作；

2、负责登记、接待进入大楼内的外来人员；

3、设立值班记录，按时交接班，认真履行签到手续，对工作时间内所出现和发生的各类事情详细记录；

4、实行24小时值班制度，严禁空岗、漏岗，未经单位领导同意，不准私自找人替岗；

5、主动接受有关领导及保卫处的监督、检查和指导；

6、熟悉责图书馆内各部位尤其是重点要害部位的情况，接班后认真检查有无火灾隐患、门窗是否关严、有无外来人员等，遇有可疑情况及时报告；

7、熟悉灭火器材的使用，熟悉电源位置，对挪用消防器材和私接电源线的要及时制止和报告；

8、上岗前和工作期间不准饮酒；

9、工作期间不准打扑克、下象棋和进行其它娱乐活动，不准私自允许外来人员留宿；

10、熟悉火警、盗警电话，敢于同坏人坏事做斗争；

11、帮助图书馆办公室做一些事务性的工作；

12、负责接收、登记、发放学院报刊和信件以及每日大厅内阅报栏内的报纸更换；

文体中心工作人员聘用条件及职责：
聘用条件：

1、受聘人员要品德端正，身体健康，爱岗敬业，责任心强；

2、具有初中以上文化程度的男性职工；

3、具有一定的电工基础，经培训后，能独立完成电影放映及音响保障等工作；

4、能担任夜晚及节假日值班工作。

岗位职责：

1、要及时完成电影放映和各种会议保障工作；

2、要完成学部日常文体活动的保障工作；

3、要做好文体中心的物品和场地的维护保养工作；

4、要做好文体中心的日常管理工作；

5、要做好文体中心的安全保卫工作；

6、要做好文体中心的卫生保洁工作；

7、完成学生工作处交办的其它工作。
科学讲堂值班员聘用条件：
1、受聘人员要品德端正，身体健康，爱岗敬业，责任心强；

2、具有初中以上文化程度；男性职工优先。
科学讲堂值班员岗位职责

1.坚守岗位，服从领导，遵守劳动纪律，做好交接班，不准擅离职守。 

2.加强巡逻检查，做好检查记录，加强安全防火防盗，做好保护工作。 

3.上岗之前和在岗期间不准喝酒，上岗期间不准睡觉，不准闲杂人员进入办公室，做到工作时间不睡觉、不招引外来人住宿、不看电视等一切文娱活动，不准做与本职工作无关的事情。

     4.值班期间，发现可疑情况及时报告，保护好现场，严格控制校外人员进入责任区。 

5.接班之后要及时做好各种清理工作，管理好水、电，按规定时间及时关闭门窗。
6.协助教室管理员完成教室设备的管理。
