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商丘师范学院党政办公室文件
党政办字〔2018〕7 号

★

关于印发《总值班制度》的通知

各党总支、直属党支部、校直各单位：

现将《总值班制度》印发给你们，请认真学习，切实抓好贯

彻落实。

党政办公室

2018 年 6 月 6 日
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商丘师范学院总值班制度

第一章 总 则

第一条 为切实做好学校总值班工作，规范工作程序，实现

值班工作标准化、规范化，保障信息畅通，协调应对紧急突发事

项，维护学校安全和谐稳定，按照上级有关规定，结合学校实际

情况，制定本制度。

第二章 组织运行机制

第二条 学校党政办公室具体负责学校总值班的排定与协

调、值班情况的检查与督促、总值班室的日常管理工作。值班地

点设在学校总值班室（梁园校区 1 号行政楼 108 室，联系电话：

0370—3126882）。各单位要切实加强重视值班工作，遇有突发

事件，要按学校突发事件应急预案，及时将有关情况上报学校总

值班室。

第三条 总值班表一经签发，值班人员不得自行变更、调换，

特殊原因需调整值班安排的，须经带班领导同意,并向党政办公

室备案。

第四条 学校总值班实行三级值班制度、校级领导在岗带班

和处级、科级干部双人双岗值班制度。工作日值班时间为下午
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18:00-晚上 23:00；双休日、国家法定节假日、寒暑假和特殊情

况、特殊时期实行 24 小时无缝值班制度，保障学校各项工作正

常有序运转。

第五条 不断改善值班工作软硬件条件，解决好值班人员就

餐等实际困难，为值班工作高效开展提供有力保障，同时，统筹

安排好值班补贴发放等工作。

第三章 值班职责

第六条 带班领导职责：了解当前国际国内形势，关注社会

动态和气象、环境等重要信息，掌握本单位重大活动进展情况；

熟悉应急预案、资源配置和协调指挥的相关程序；检查督导值班

员认真履职；对发生或可能发生的突发事件采取应对措施，并视

情况向有关领导和上级值班室报告；完成上级领导机关和领导交

办的其他任务。值班人员职责：了解当前国际国内形势，关注社

会动态和气象、环境等重要信息，掌握本单位重大活动进展情况；

及时接听值班电话、传真等，妥善处理接报事宜，并履行登记手

续；认真做好值班记录，做到条目清晰、要素准确、事项齐全。

认真分析、研判从各种渠道接收到的突发事件信息，对发生或可

能发生的突发事件，立即向带班领导报告，信息要素不全的要及

时核实，情况紧急时可边报告、边核实；遇突发事件时，快速传

达领导指示批示要求，组织协调有关力量参与处置，督促落实领
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导指示批示和交办事项，及时跟踪事态进展，随时续报反馈相关

信息。接受上级值班检查，主动报告当日值班情况，认真落实整

改意见，及时向带班领导进行汇报。完成上级领导机关和领导交

办的其他任务。

第四章 值班工作原则和规定

第七条 值班工作原则：遵循快速反应、高效处置、安全保

密、优质服务的原则。

第八条 具体遵循规定：一是做好值班记录。值班人员在值

班期间，应将发生的事项和处理情况在值班记录簿上作详细记

载，记录应字迹清楚、要素齐全、详略得当。特别重大和重大突

发公共事件的处置，应按时间顺序详细记录处置过程。二是做好

情况报告处置。在值班中受理的电话，要区别情况，进行分类处

理；对上级部门和领导交办的事项，办理后按照要求向上级部门

和领导反馈办理结果；对群众反映情况的电话，属于值班人员职

权范围的，应及时处理、答复，属于有关职能部门的事，应按照

“分级负责，归口管理”的原则，及时转交有关职能部门办理，

并要求反馈办理结果；对发生的危及公共安全和师生生命安全的

突发性事故、事件，应第一时间向带班领导汇报，报告时限不得

超过 15 分钟，并协助领导妥善处理突发状况。三是做好保密工

作。值班人员要严格遵守保密制度，做好保密工作。要妥善保管
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值班记录等资料，防止泄密或丢失；接转涉及保密事宜的电话时，

要妥善处理，不向无关人员透露。四是做好交接班。交接手续在

值班室履行，接班人员须提前到岗，对值班记录、突发事件信息

等进行交接，检查电话等设备是否保持标准工作状态，交接事项

应有书面记录，并由交接双方签字确认。五是实行首问负责。值

班人员是首问责任人，对于接办的来电来访、有关领导交办的任

务等要及时处理，不属于职权范围内的要协调相关部门办理，并

跟踪督办，负责到底。

第五章 有关要求

第九条 值班人员应严格履行值班工作职责，按时到岗，坚

守岗位，严禁饮酒及从事其他影响正常值班工作的事宜，坚决杜

绝空岗、漏岗、脱岗、离岗、自行串岗以及玩忽职守、贻误工作

等现象。

第十条 值班人员接听值班电话、接待来访人员要主动询问

对方身份和目的，语言要文明、规范，服务要耐心、周到、热情。

值班来电须 3 声内接听，与值班无关的电话，应长话短说，保持

电话畅通。

第十一条 值班人员应熟练使用配置的电话机、传真机、计

算机等各种设备，确保设备始终处于良好的工作状态。

第十二条 值班人员要爱护值班设备，保持值班室清洁卫
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生。

第十三条 学校将对总值班人员和各单位值班情况进行检

查，并作记录。对工作不到位，漏岗、脱岗导致联络不畅、贻误

工作的，将给予批评；严重失职以及迟报、漏报和瞒报重大事件

造成严重后果的，将追究其责任。

第十四条 本制度由党政办公室负责解释。


