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值班管理规范
[bookmark: _Toc118368318]范围
本文件规定了值班的职责、要求和保障的要求。
本文件适用于值班工作。
[bookmark: _Toc118368319]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《河北省政府系统值班工作规定》
《河北省突发事件总体应急预案》
[bookmark: _Toc118368320]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc118368321]值班原则
值班工作应坚持职责明确、运转规范、反应迅速、优质高效、安全保密的原则，发挥好上传下达、下情上报、联系左右、沟通内外的运转枢纽作用。
[bookmark: _Toc118368322]值班职责
[bookmark: _Toc118368323]值班岗位职责
值班岗位主要职责包括以下方面：
——接转、办理相关文件、电话；
——协助领导处理紧急事务和突发事件；
——及时接报紧急重要情况，传达领导同志对突发事件信息的批示（指示）；
——承办领导交办的其他事项。
[bookmark: _Toc118368324]带班领导职责
带班领导应熟知带班职责和工作程序，掌握本单位整体情况，遇有紧急公务要认真履行职责，亲自指挥协调，妥善处置。
坚持24小时在岗带班，确需离开岗位的，自行协调同级别的相关领导代其履行职责，并及时报市委、市政府值班室备查。
带班领导主要职责包括以下方面：
——处理紧急重大突发事件；
——公休日和国家法定节假日值班人员签批或机要人员送签的紧急文电；
——检查、巡视值班工作情况。
[bookmark: _Toc118368325]值班人员职责
值班人员应遵守值班纪律，坚守岗位，认真履行职责。
着装得体，接听电话及时，通话要使用文明用语，回复问题要简明扼要、客观严谨，不应因私占用值班通信设备。
应按时交接班、严守保密规定。
值班人员应熟记岗位职责和工作流程，熟知办公室主任、带班领导和主要领导同志联系方式，熟练使用各种办公、网络设备。
遇有紧急突发事件、重大事项应迅速报告，严格按程序办理。
值班人员不应以任何理由拒绝值班工作。特殊情况确不能值班的，应提前向中心主要领导请假，由办公室协调安排其他人员值班。
值班人员主要职责包括以下方面：
及时收取、转递各类文（电）；
及时接报紧急重要情况，传达领导对突发事件信息的指示；
承办领导临时交办的事项；
如实记录值班期间接报事项及处理情况，对未能当班办结的事项交接至下班值班人员或有关单位值守人员；
维护值班秩序，保持值班室卫生，保持值班设备运转良好。
[bookmark: _Toc118368326]值班要求
[bookmark: _Toc118368327]值班带班
办公室负责统筹安排中心值班工作。值班人员要切实履行应急值守工作规定，做好信息接报、综合协调等工作。
在国家法定节假日、重要敏感时期和其他特殊时段期间，加强值班力量，确保遇有情况能够科学、有效应对。
[bookmark: _Toc118368328]来电接听
值班人员应及时、认真接听值班期间的每一个来电，文明、礼貌、准确、精炼应答，并做好详细记录。
[bookmark: _Toc118368329]文电运转
值班期间接办来件、接听来电的值班人员应及时登记运转，对重要文电及时在登记表上登记后向带班领导请示报告，并按照中心领导批示转相关单位承办，同时抄报中心办公室备案。不应压件。对未能当班办结的事项应及时交接。
[bookmark: _Toc118368330]值班记录
值班人员应如实记录值班期间接报的事项和处理情况，要素齐全，详略得当。
[bookmark: _Toc118368331]信息报告
接报
值班人员接报突发事件信息，认真及时、科学研判，积极主动收集、核实、汇总信息真实性和准确性。符合信息报送要求的，严格按照规定程序、范围报告有关领导。
对于情况不够清楚的、要素不够齐全的，要及时核实、补充后报告。
情况紧急的，边报告，边核实。
报告内容主要包括：时间、地点、信息来源、事件起因和性质、基本过程、已造成的后果、影响范围、事件发展和处置情况、拟采取的措施等。对突发事件及其处置的新进展、可能衍生的新情况要及时续报。
上报
值班人员在值班期间遇有紧急或突发事件，在核实信息真实情况后立即向中心带班领导报告。
值班人员接到上级值班室要求上报的突发事件信息后，应在规定时间内及时反馈。
如遇特殊情况，确实无法按要求时间上报的，要在规定的时间内及时解释原因，并继续做好相关工作。
[bookmark: _Toc118368332]交接班
值班人员交接班应通过书面进行，并由交接班双方签字确认。交接班应做到交班清楚、接班明白。
[bookmark: _Toc118368333]保密
值班人员在落实领导交办事项及使用电话、传真、网络传递或接收有关信息时，应严格遵守各项保密规定，坚决杜绝失泄密情况发生。
[bookmark: _Toc118368334]值班保障
值班人员应是中心正式在编人员，不应安排临时聘用人员、离退休人员值班。
按规定配齐计算机、打印机、复印机、传真机和值班专用电话（含录音电话）等办公设备，加强日常维护保养，确保各种设备始终处于良好状态。
安排单独值班场所，统一悬挂值班人员工作细则，值班工作职责和工作标准，对带班领导、值班人员及其他要求要摆放在值班室内。
值班室内配齐办公桌椅、被褥等生活用品，值班人员负责值班当日值班室卫生，物品摆放整齐、有序，门窗、地面、墙面干净整洁。
值班宜配备应急工作用车。
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