中国科学院半导体研究所文件

半办字[2001]2号


所巡逻队管理办法

第1条   所巡逻队是所安全保卫工作的重要职责机构，负责所   

南门、西门、北门、一号楼监控室、收发室等部位的站岗执勤和报刊杂志收发工作。

第2条   所巡逻队的上级主管部门是所办公室。

第3条   所巡逻队共设置岗位19名，其中队长1名，队员18

名。实行公开招聘，择优录用的方式，聘用期限为半年。

第4条   根据工作需要，分为白班和夜班，白班每班4人共8
人，夜班每班5人共10人，队长值白班。白班值班时间从早8时至晚8时，夜班值班时间从晚8时至早8时。
第5条   队长接受所办公室的领导，履行以下职责：
· 负责管理协调各值班部位

· 做好本人及其他队员的考勤
· 负责每月申领加班工资
· 所办公室布置的各项工作
第6条   队员接受队长和所办公室的领导，履行以下职责：

· 站岗值勤
· 做好报刊信件的收发，保证包裹、快件准确及时地递交
· 做好值班记录，发现问题及时报告
· 所办公室布置的各项工作
第7条   第七条 所巡逻队队员享受所定待遇，队长另外享受队长津   贴。根据《劳动法》规定并征得所领导同意，巡逻队实行加班费制度，
发放办法及核算标准由所人事处依据考勤情况确定。
第八条  队员遇有病事假需请假时，应以简单书面形式报知队长（病假可采取先电话请假，后补病假条的方式），由队长亲自或安排其他队员替班，并同时上报所办公室。队长需请假时，也应以简单书面形式报知所办公室。凡请假由他人替班的，依具体时间扣除相应加班工资，作为他人替班工资发放。

第九条  本办法解释权在所办公室。
第十条  本办法自二OO一年五月一日起执行。

中科院半导体所办公室

                        二OO一年四月二十五日

主题词：巡逻队  管理  办法

