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一、每日带班领导和值班教师要24小时负责学校安全和各项事务的处理，带班领导要分配好值班教师的工作，明确职责，夯实责任。
二、在两操及各项集会、放学、午休时，带班领导，值班教师应提前到岗，在校门口。班主任负责在楼梯口组织学生安全有序上下楼梯。严防学生三餐时拥挤，防止踩踏事故发生。
三、在午休时，应督促学生按时入睡，督促班主任做好住宿生人数的检查登记，严禁学生在午休时外出，严防学生逃学或其它不安全的事。
四、做好重点部位的检查和巡逻，检查学校大门和后门是否及时上锁。
五、学生放学后及时检查教室、办公室及功能教室是否关好门窗。
六、每日对外来人员要进行严格盘查，严防精神病人和酒疯子及流浪人员入内。
七、每日督促打扫卫生，确保室内外整洁，重点巡查库房、食堂、厕所、清洁区、教室的清洁卫生。
八、准确填写值班日志。

