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南宁—校本部行政总值班工作流程图

认真阅读行政总值班工作要求，熟悉工作内容

认真阅读《行政总值班记录表》，了解需续办工作事项

热情接听电话或接待来访，准确回答问题

对不熟悉、没有把握回答的问

题应咨询相关部门后答复或移

交相关部门处理

认真做好三个校区值班工作记录

值班结束，值班人员应向接班人员交代有关事

项办理情况和需续办事项，做好工作交接

将值班室钥匙交回门岗处或交给接班人员

如遇突发紧急事件需第一时间向

相关部门负责人汇报，按其意见

妥善处置

值班人员提前 10分钟到成教 1 号楼门岗处领取值班室

钥匙，与上一班值班人员做好工作交接


