江苏经贸职业技术学院总值班工作规范

（经贸院〔2011〕40号）
第一章  总则

第一条 为进一步规范学院总值班工作，加强学院总值班管理，根据省政府、省教育厅有关规定，结合我院实际情况，制定本规范。

第二条 学院总值班分为节假日总值班和日常晚间总值班两类。节假日总值班包括双休日、法定节日、寒暑假的白班8：00至18：00和晚班18：00至次日8：00。日常晚间总值班为工作日的18：00至次日8：00。

第三条 学院总值班地点：江宁校区在办公楼一楼总值班室，值班电话 52710900；光华校区在行政楼三楼总值班室，值班电话 84685600。

第四条 学院总值班人员为全体在职中层干部。

    第五条 学院总值班期间均有院领导带班，带班院领导负责根据总值班人员请示、报告，指挥、处置总值班期间发生的事务和情况。

    第六条 学院总值班表由党院办定期编排，经分管和主管院领导同意后执行。

第七条 学院总值班的管理和服务工作由党院办负责。学院总值班工作的监督检查由监察室负责。

第二章  总值班职责

第八条 值班期间必须在总值班室坚守岗位，不得擅自离开。

    第九条 负责及时报告并协助相关领导处理总值班过程中发生的重大和突发事件。

第十条 负责值班期间来电、来函受理和来访接待。

第十一条 负责检查和监督学院各类值班情况。

第十二条 负责处理当日有关工作及院领导交办的其它事项。

第三章  总值班制度

   第十三条 总值班记录制度

（1）总值班人员应亲笔填写值班人姓名、值班时间、值班地点，记录值班情况，值班记录应字迹清楚，要素齐全，详略得当。

   （2）总值班期间，如无任何事件或事务发生，总值班人员应在值班记录中说明一切正常。

   （3）总值班期间，如有突发事件或事务发生，总值班人员应及时将发生的事项和处理情况在值班记录上记载。

   （4）总值班期间，如接报和处置重大突发事件，应按时间顺序（精确到分钟）详细记录处置过程。

    第十四条 公务来电接听制度

   （1）总值班人员应认真接听值班期间的公务来电，文明应答；必要时应予核对、整理，并按规定程序报告、处理。

   （2）院内部门、单位及师生员工个人来电，比较明确的问题可直接答复；暂不了解或无法直接明确回答的问题，应与相关职能部门或单位联系后，及时答复；重要问题，经请示相关领导后按规范的口径答复；必要时可帮助联系、处理。

   （3）重要来电应要求对方尽量采用书面形式报送。

   （4）两校区总值班室电话必须保持畅通。

第十五条 重大突发事件信息报送制度

（1）本条所称重大突发事件，主要指严重影响校园稳定工作，严重干扰学院正常教学、科研、管理秩序，已经或可能造成严重后果或重大影响的事件，以及关系到广大师生员工切身利益、生命财产安全，发生时间、地点、涉及对象敏感，已经或可能引起广泛关注或影响学院声誉的重大案件、事件、事故等。

（2）重大突发事件信息报送要遵循有情必报、逐级上报、规范运作、安全保密的原则。向相关院领导报送重大突发事件信息最迟不得晚于接报后60分钟，并要及时续报进展和处理情况。

（3）接收重大突发事件信息后，应按以下步骤进行操作：

    ① 在值班记录中按要求详细记载所接收信息；

    ② 核实并确认信息的准确性和真实性；

    ③ 在确认信息准确无误后，立即以电话或其它有效方式向带班院领导报告；特殊情况，可越级向学院主要领导报告，并尽快向分管院领导通报。

   （4）重大突发事件发生后，总值班人员应主动与事件发生地及学院内外有关部门、单位保持联系，及时传达领导同志和有关职能部门的处置意见，催办落实领导批示和交办事项，直至处理完毕。

第十六条 总值班保密制度

   （1）总值班人员应严格遵守有关规定，不得向无关人员泄露涉密信息。

（2）总值班人员未经学院授权，不得私自接受媒体有关学院敏感问题的采访。

（3）总值班人员不得随意对外泄露学院领导及师生员工的个人信息。

第四章  总值班奖惩
第十七条 值班人员为总值班直接责任人，带班院领导为总值班第一责任人。

   第十八条 总值班人员按时到岗，认真履行职责，发现漏岗、脱岗以及未能履行总值班职责等情况，在进行核实后予以通报批评。

第十九条 总值班人员在重大突发事件的报告、处置过程中，推诿、回避，对领导指示和相关职能部门意见落实不力、处置不当，因未值班造成人身伤亡或较大经济损失的，一经查实，按有关规定和纪律给予相应处理。

第二十条 总值班人员在总值班工作中认真负责，及时发现并消除重大治安和安全隐患，或及时妥善处理突发事件，避免更大人身伤害发生或经济损失的，学院给予通报表扬或物质奖励。

第二十一条 总值班人员受表扬奖励和受通报批评、纪律处分的均载入干部考核记录。

第五章  附则

第二十二条 本规范由党院办负责解释。

第二十三条 本规范自印发之日起执行。

2011年9月5日

