娄底职业技术学院

青年志愿者协会值班制度

（1）青年志愿者协会值班时间为每周一到周日晚18：30-21：30，值班地点为青年志愿者协会办公室（主教学楼507室）。

（2）每天值班人员为1至2人，具体值班事宜由办公室具体安排负责。

（3）值班人员应准时到达办公室。值班期间应保持办公室卫生。

（4）值班期间应保持至少一个人在办公室内，不得在办公室内抽烟、大声喧哗，不得擅自离开岗位。

（5）值班人员应负责办公室物品的保管、清点，负责接待来访人员，负责帮助来访人员解决问题，并相应做接待记录。

（6）值班人员应认真收缴各院系上交立项书及总结报告，并将电子版存放于电脑中，文字版放于相应档案袋，并在值班记录表上登记。

（7）值班结束时应打扫卫生，确认关闭电源，锁好门窗。并详细填写值班记录表。

（8）办公室负责安排值班人员以及每天的确认，并负责值班记录表的制作及每周的值班记录表的汇总情况。
（9）值班时间从每学期开始，截止时间为第18周。
