中国石油大学（北京）总值班室工作制度

第一章 总则
根据教育部办公厅45号文件要求，为进一步加强学校值班工作，确保信息畅通、突发事件及时处理，学校于2020年1月1日起在总值班室实行24小时在岗值班制度，机关及直属单位（保卫处和校医院除外）正式入列的所有工作人员参与值班。按照国家和教育部相关要求，特制定本值班制度。

第二章 运行机制
2.1 校长办公室是学校总值班室的归口管理单位，负责正常工作日的白班值班工作，负责编制总值班室每年值班安排以及值班情况统计、分析和总值班室日常管理工作。
2.2 机关及直属单位（保卫处和校医院除外）正式入列的所有工作人员参与总值班室夜班、寒暑假及法定假日全天到岗值班，寒暑假、法定假日放假前，由校长办公室在学校校园网上发布总值班室值班安排。
2.3 总值班室值班安排经发布后，不得擅自变更，不得请人代班。当值人员因故确需调整值班时间，需由其本人与其他值班人员协商调换，提前2个工作日提交学校办公室确认后方可变更。
第三章 值班职责与纪律
3.1值班地点和值班时间
值 班 人 员 ：机关及直属单位（保卫处和校医院除外）正式入列的所有工作人员参与值班。
学校值班地点：主楼A座102室
[bookmark: _GoBack]值 班 时 间 ：工作日期间，总值班室白天由党政办公室专人值班，晚上值班时间为17:30-次日8:00；周末、法定节假日、寒暑假为24小时在岗值班（8：00-次日8:00）。
3.2值班纪律
（1）严格保守党和国家、学校的秘密，不得随意公开和扩散值班时掌握的信息。
（2）值班期间，值班人员要坚守岗位，不得擅自离守，无特殊情况不得请人代替值班，如确有特殊情况应单位内部协调轮换并报党政办公室备案；做好相关值班记录，及时处理相关事项；要保持和维护安静、整洁的工作环境，值班室内不得处理私事、会见私客、滞留闲杂人员。学校将不定时进行抽查，若发现值班人员擅自离岗，漏接重要文件、电话等违反值班纪律行为，将按学校相关规定给予纪律处分。
3.3值班人员工作职责
总值班室到岗值班职责。值班人员主要负责处理值班期间各类突发事件，接听值班电话，做好值班记录，做好重要信息的处理和保密工作。具体工作如下：
（1）电话接听，值班电话即响即接，注意说话礼貌，接听与值班无关电话应长话短说，以保持电话通畅；遇到社会电话询问、反映问题时，做到不了解的问题不做表态性答复，一般性业务问题可提供相关部门电话；如遇上级部门来电或接听重要电话，应做好电话记录，及时向党政办公室值班人员报告。
（2）文件收发。值班人员注意查收机要、传真、电传，收到文件后及时通知党政办或有关部门值班人员，如遇重要、紧急文件应第一时间通知党政办值班主任；接到上级部门通知需要领取文件时，请与党政办值班人员联系。
（3） 电传下传。市委教工委电传需下传，我校下传学校为中国政法大学，总值班电话010-58909159，传真010-58909042，市委教工委电话：010-63088418/78。
（4） 交接班。交班人应主动向接班人交待有关事项的办理情况，特别是需续办或待办事项，对于未处理完毕的工作须向接班人员移交清楚。交接班时，接班人员须按时到岗与交班人当面交接，并注明交接时间，签字备案。
（5）值班记录工作。值班人员要认真做好电话记录、检查记录、各项事务处理记录和交接班记录，做到真实准确、内容全面、字迹清楚。
（6）值班电话转移。值班期间，值班人员原则上只能使用座机接听电话，就餐或短暂外出时，须将座机电话转移至值班手机上，转移方法：*57*013911755671#，撤销方法：#57#；返回后请立即将转移电话撤销，使用座机接听电话。
（7）保密工作。值班人员要严格遵守各项保密规定，不得向无关人员泄露涉密信息。对于学校总值班室值班期间的媒体采访必须及时与党委宣传部联系并做出妥善处理。
（8）信息报送工作。学校总值班室值班人员要做好值班期间各类信息的妥善处理工作，对具有敏感时间、敏感地点、敏感人员要素特征的信息要及时向带班校领导报告。确保学校1小时内向上级口头汇报、3小时内书面向上级报告。
（9）应急处理
对于突发事件，值班人员应按照《中国石油大学（北京）突发公共事件应急预案》及时向带班校领导汇报，并由校长办公室及时向上级有关单位报告。并由相关职能部门及时处理。
（10）各部门联系方式：
总值班室电话：010-89733256，传真：010-69744849，值班手机13911755671；如遇治安问题，请与保卫处联系（电话：010-89733333）；如遇医疗问题，请与校医院急诊室联系（电话：010-89733016）。其他部门联系方式请查询二级单位值班手册。
第四章  监督检查和责任追究
4.1 信息公开。
学校总值班表和各二级单位、部门值班表在学校门户网站和OA系统上公开，师生职工可按照值班表联系相应人员办理相关事务。如值班人员未按规定履行职责，师生职工可向学校总值班室或校长办公室投诉。
4.2值班督查。
校长办公室负责检查学校总值班室和各二级单位、部门的值班情况。
4.3 责任追究。
总值班室值班人员具有下列行为的，视情节轻重和造成的后果，对其本人和所在单位进行处理。
（1）应值班而擅自不值班的；
（2）应到岗值班而擅自离开岗位的；
（3）值班期间被投诉举报未履行值班职责的，造成严重后果的；
（4）值班期间发生事件不及时处置，造成严重后果的；
（5）值班期间发生重大事件迟报、漏报、错报的；
（6）值班（加班）信息公示期间，如收到举报，学校将按照有关规定进行调查处理。
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