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第一部分：分时段值班巡查工作（

按当日时间轴执行）



1. 7:30—8:30（早高峰）：值班干部驻守东
门、北一门，配合交通科开展早高峰车流疏
导，现场排查机动车违停、车辆超速、共享
单车乱堆乱放问题，发现违规当场劝导整改
，及时处置出入口拥堵隐患。
2. 上午9:00—11:30：校内随机检查，对学生
宿舍、教学楼、食堂等消防关键点位与在建
施工工地，安防设备故障、外来无关人员逗
留等问题，巡查问题逐项登记台账。
3. 11:10—12:30（午间就餐高峰）：定点巡
查一食堂、二食堂出入口，核查在岗保安人
员到岗值守情况，实时疏导人流车流，遇拥
堵立即现场盯防或协调增派安保力量，消除
出入口交通、踩踏安全隐患。

01 分段值守



4. 15:00左右：校内随机检查，重点检查校
园主干道车辆占道、非机动车乱停放、共享
单车乱停放等问题。
5. 16:30—17:30（晚高峰）：再次值守东门、
北一门，按照早高峰管控标准，疏导离校车
流，整治车辆违停、超速行为，保障出入口
通行顺畅。
6. 全天零散时段：动态随机巡检校园围墙、
地下通道、机房、重点库房等要害区域，随
时处置临时发现的治安、消防、交通突发问
题。

01 分段值守
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通用重点检查内容



本研究围绕核
心问题展开

03

01

02

消防安全
检查消防通道无杂物封堵，灭火器、消火栓等设施完好有效；严查宿舍
违规电器、室内吸烟、工地无证动火、后厨油烟设施隐患；各类消防隐
患登记台账、限期整改闭环销号。

治安管理
检查重点楼宇门窗、监控、门禁运行状态；清理校园偏僻区域可疑杂物、
流浪动物；劝阻聚众滋事、无关人员违规入校，跟进外来施工人员信息
备案核查。

交通管理
严控校内车辆超速（限速20km/h）、占用消防通道违停；规范施工大
车入校审批与行进路线，整治共享单车、电动车乱停乱放。

一 重点检查内容
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台账报送与记录要求



小结必须写实三要素，杜绝空话套话： 台账报送与记录要求

1. 值班全程规范填写值班台账、交接
班记录本，隐患点位、问题详情、处置举
措逐项写实，严禁仅填写“一切正常”、事后
补填台账。一定认真填写，学校纪委会随
时抽查。

2. 每日22:00准时在校园工作群报送值
班小结。内容包括，一是与处级干部对接
情况。二是当天具体检查的内容，发现的
问题以及处置的情况。三是有没有突发应
急情况。四是与前一天值班干部交接的工
作，如果有需要关注或持续跟踪的，说明
一下工作开展情况。
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考核计分与奖惩细则



日常值班基础分值2分 /

次，法定节假日值班分

值3分/次；未按时段到岗

巡查、台账记录敷衍、

晚间小结内容简略不合

格，本次值班分值扣除

1-2分。

分值标准
巡查缺位、隐患瞒

报、整改跟踪不到

位、小结弄虚作假，

依规扣减月度绩效

1-2分；因履职疏漏

引发安全险情的，

依规追加追责扣分。

扣分规则
值班遇火情、群体

性纠纷、重大安全

隐患等突发事件，

第一时间上报处室

负责人并全程跟进

处置，妥善处置重

大险情可酌情加分。

突发处置

04 由综合科依托在岗履职、台账填写质量、晚间小结内容四项开展日常考核：

禁止值班时离岗，

禁止值班期间饮酒，

务必保持通信畅通。

如发现离岗、饮酒或

联系不到，当天绩效

为0，造成后果的，

追加扣分。

离岗、饮酒
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交接班管理



现场作业规范检查

次日早8:30完成值班工作交接，交接人员核对台账未闭环事项、遗

留隐患，逐项签字确认，确保工作无缝衔接。

05 交接班管理



请领导指正
汇报人
刘旭
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