校字〔2018〕35号
河北水利电力学院总值班制度（试行）

第一章 总则

第一条 为进一步加强学校值班工作，根据《中华人民共和国突发事件应对法》《河北省突发事件应对条例》《河北省突发事件总体应急预案》《河北省政府系统值班工作规定》等规定，结合我校实际，制定学校总值班制度。

第二条 值班人员要牢固树立政治意识、大局意识、责任意识和服务意识，严格遵守值班纪律，坚守工作岗位，妥善处理值班期间的各项事务。

第二章 值班、带班人员

第三条 学校总值班由校领导带班、处级科级干部值班和各学院学工部门值班组成，每天由1名校领导带班，1名处级和1名科级干部双人在岗值班，各学院学工部门分别安排1名人员值班。

带班校领导、处级、科级值班人员由学校党政办公室安排，学工值班人员由各学院学工部门安排，各学工部门值班安排表需交学校党政办公室备案。寒暑假学生不在校期间各学院学工部门不安排值班。

第四条 因事假、病假不能值班的，须在值班前填写《总值班人员调班表》进行调班。
第五条 各学院对本院值班安排负责，因公或有集体活动，当班人员不能值班的，本院学工办要负责对值班人员进行调整并备案。
第三章 值班、带班时间

第六条 值班时间:每周一至周五值班时间为当日下班时间至次日上午8:00点；周六日、法定节假日、寒暑假值班时间为当天8:00点至第二日上午8:00点。

第七条 带班时间:周一至周日带班领导下午下班时间至次日8:00要在岗带班，法定节假日、寒暑假带班领导上午8:00-12:00，下午14:00-18:00在岗带班，其他时间要保证能及时处理值班室各项工作。
第四章 工作职责

第八条 

（一）带班校领导工作主要职责:
带班校领导要了解整体值班情况，发现不安定问题苗头，要及时指挥、调度和处置，把问题解决在萌芽状态，防范校园安全稳定事故的发生。

（二）学校处级、科级干部值班工作主要职责:协助领导及时处理紧急公务和处置突发事件；及时接报重要情况，传达领导同志对突发事件信息的批示（指示），及时督办领导同志批示（指示）落实情况；督促检查各学院学工部门值班工作；接转、办理相关文电；承办校领导交办事项；负责公务接洽和接待来访人员；高度关注学校安全。
（三）各学院学工部门值班工作主要职责:维护校园秩序，保障校园良好环境；了解学生动态，检查教室卫生情况、自习情况，深入学生宿舍与学生交流沟通并检查卫生情况及夜不归宿情况；做好学生工作定时报告工作；遇有学生突发事件，第一时间赶到现场处置，控制事态发展，并向学院领导和值班室报告情况。
第五章 工作要求

第九条 值班人员要认真填写《河北水利电力学院总值班室值班记录簿》，如实记录值班期间接报的事项和处理情况。

第十条 值班人员收到文件、传真、电话通知等情况，要及时填写《总值班室报告单》，并按照流程立即上报，所收文件、传真、电话通知等不得在值班人员手中滞留。《总值班室报告单》存放于科级干部值班室内文件柜内。
第十一条 各学工值班人员在遇有突发事件，要在第一时间报告学校总值班人员和带班校领导，得到带班校领导的明确指示后，再由学校总值班人员一小时内上报市委市政府值班室、省教育厅。要严格信息上报程序，防止越级上报，多头滥报。有关情况报告一般要形成文字材料，情况特别紧急时可先电话报告，随后补报文字材料。

第十二条 值班人员要严守保密工作纪律与流程，坚决杜绝发生失泄密情况。有关密字文件要由当日值班处级干部保管存放，及时交由档案科流转，不可积压。
第十三条 每天上午8:00值班处长与接班处长进行工作交接，通报前一天值班工作情况，交清待办事项，重要事项要重点交接，并由接班处长负责提醒当日带班、值班人员值班，以免漏岗。

第十四条 值班人员要始终确保值班室有人值守，不得设置手机呼叫转移；值班时间值班人员要保持手机开机状态，确保值班期间信息畅通；

第十五条 值班人员要按照“文明、礼貌、及时、准确、安全、保密”的原则，认真负责地做好值班期间各种公务的受理、办理。
第十六条 值班人员要对出入图书办公大楼的外来人员进行盘问与登记，将有关情况记入值班记录。

第十七条 总值班室值班人员要在夜间锁楼门，楼门关闭时间为晚23:00至早6:30；值班人员负责将西侧电梯楼门开闭，关闭时间为晚19:00至早6:30；周六日、节假日，西侧电梯门不开放。

第十八条 值班人员负责对值班室卫生进行打扫，要做到每班必扫，保持室内整洁。

第十九条 总值班室要督办各学院学工值班人员晚19:00前签到，19:00准时由总值班处长开工作会，晚21:00总值班室集合，由带班校领导带领在校园内巡查，重点检查教室、宿舍、校园情况。

第二十条 值班期间严禁饮酒和聚众娱乐，严禁脱岗漏岗。

第六章 奖惩

第二十一条 总值班处级干部为当日值班第一责任人。值班人员无故未到岗或缺岗的，包括学工人员未到总值班室签到者视为漏岗，按旷工处理；除追究缺勤、漏岗人员责任外，一并追究其所在学院书记和当日总值班处级干部的监管责任，视情节轻重，按学校《教职工奖惩办法（试行）》校字〔2016〕47号），给予警告、记过、降低岗位等级或者撤职、开除等相应处分。值班工作与年终考核相结合，凡因带班、值班不当，贻误时机，给学校造成不良影响的，取消年终评优资格；凡因饮酒等影响值班工作甚至影响处置突发事件的，视情节轻重予以相应的纪律或行政处分；凡因信息不畅造成不良后果或贻误突发事件处置时机的，视情节轻重给予相应的纪律或行政处分；值班未到者扣发当月奖金。
第二十二条 对在值班工作中认真负责，及时发现并消除重大治安安全隐患或及时妥善处理突发事件，避免发生更大人身伤害或经济损失的，给予通报表扬和适当物质奖励。

第七章 附则

第二十三条 本规定由党政办公室负责解释，自印发之日起执行。
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