夜班值班管理规定范文
1总则
1.1目的
为加强夜间值班管理，明确岗位职责，规范值班员工和司机的行为，制定本规定。
1.2适用范围
本规定适用于天山房地产公司及所属各公司。
2值班人员安排
2.1值班人员范围包括总裁助理、总经理助理、行政部门领导及以下的在岗正式男性员工。
2.2每月29日前由房地产公司总部人力资源部提供在岗员工名单给总裁办公室;各公司办公室提供在岗员工名单，办公室依次排序，列出下月值班表，保证值班秩序的公平、公正。
2.3办公室每月30日前将次月值班表送值班室，值班人员按照值班表自觉值班，办公室不再另行通知;如夜间值班人员值班时间有变化，办公室人员负责提前一天通知该值班人员。
2.4因身体健康等原因不能值班的，经董事长批准可以不值班。
3员工夜间值班要求
3.1值班时间：从每晚7：00开始至次日早7：00
3.2值班地点：房地产公司总部值班室，各公司值班室。
3.3值班人员：管理人员一名(以下称值班长)，司机一名(以下称值班司机)。
3.4值班长职责
3.4.1以公司值班长身份管理公司值班期间一切事务，总部值班长的上一级领导有权检查值班长值班情况，各公司总经理有权检查本公司值班长值班情况;
3.4.2负责值班长所在公司办公设施的消防、安全、保卫等工作，定时巡视、检查，确保门窗、电灯、水龙头、空调等已关闭，无外单位人员留宿，保安在岗值班;
3.4.3负责客户投诉事务及应急突发事件处理;
3.4.4负责公司事务的上呈下达;
3.4.5负责值班期间来客的登记、接待工作，来电的接听、公司规定范围内的解答工作，对解答不清的须及时向对方提供准确的电话号码或及时向有关领导请示后解答;
3.4.6负责管理好值班司机和值班用车;
3.4.7填写值班记录表(见附件);
3.4.8负责公司副总经理以上级别领导安排的临时性工作。3.5值班司机职责
3.5.1按照值班长的要求和公司有关规定，随同公司人员夜间外出办理公司事务;
3.5.2负责值班长安排的符合公司规定的临时性工作。
值班要求与罚则
.1公司人力资源部或分公司办公室未按时、依序提供在岗员工名单，处罚负责人50元。
.2办公室未按时、依序列出次月值班表，处罚办公室负责人50元。办公室负责人、总部值班长的上一级领导、各公司总经理不定期对值班人员的值班纪律进行检查，发现违纪行为及时处理，违者处罚相关负责人50-100元。4.3值班长与值班司机
.3.1值班长值班时上下班必须打卡，未打卡按旷工处理。
.3.2值班长要填写《值班记录表》，对未填写值班记录表的,处罚值班长20元。4.3.3值班长与值班司机在值班前及值班期间不准喝酒，违者处罚责任人50元。4.3.4值班长、值班司机不能按时值班时，需主动提前与次日值班人员协商替班，报办公室批准后方可替班。无故不值班又未安排替班的，处罚责任人50-100元，值班人员往后顺延一位。
.3.5值班长、值班司机必须提前5分钟到岗，违者处罚30元。4.2.6值班长、值班司机严禁值班期间脱离岗位，违者处罚50-100元。4.3.7值班长、值班司机严禁在值班期间办私事，违者处罚50-100元。4.3.8值班长、值班司机未履行职责的，违者处罚50-100元。
.3.9值班长在值班期间必须妥善保管公司物品，值班期间公司物品如有损坏的，责任人必须照价赔偿，无责任人的，由值班长承担全部赔偿责任。
.3.10值班司机必须服从值班长符合公司规定的管理、安排、指挥，经值班长同意
后方可出车，不得私自出车，违者处罚50-100元。
.3.11值班司机值班前须将车加满油，调试好车辆，严禁以任何理由拒绝出车或刁难乘车人，违者处罚50-100元，情节严重者调离司机岗位直至辞退。4.4值班车辆
.4.1严禁值班长、值班司机利用夜间值班时间私用车辆，违者处罚责任人50-100元。
.4.2在下午下班后召开各类工作会议，由办公室提前安排好车辆，值班长要主动地提供服务，违者处罚值班长50-100元。
.4.3由于工作原因，在晚上九点以后下班的员工，经办公室负责人与当日值班长同意后，可以用值班车辆送当事员工回家，违者处罚值班长50元。
.4.4在值班期间，多项工作需用车时，值班长要本着急事急办的原则，调度好车辆，妥善处理好各项工作，违者处罚值班长50-100元。
.4.5为了使值班长能在值班期间满足值班用车的需要，各部门在下午下班前确知晚上需用公司车辆工作时，该部门经理要提前报主管领导协调解决，并办理好相关车辆的交接手续，违者处罚当事部门经理50-100元。
.4.6任何员工不得以任何理由在夜间值班期间私借公司车辆外出办事，违者处罚双方当事人50-100元;情节严重者予以辞退。5附则
5.1本规定由总裁办公室制定并负责解释。5.2本规定自董事长批准之日起实施。
