河北东方学院值班制度

一、值班时间

1、工作日晚间，值班时间：当日下班后至次日08:30；

2、公休日、重要节假日及敏感时期，实行24小时值班。

二、值班地点

1、值班当班人员的办公室或校内宿舍；

2、校内无宿舍的，安排在门卫值班室。

三、值班安排

学校实行中层以上干部轮流值班，相关处室人员、辅导员配合值班制度。编排值班时，充分考虑值班人员的居住地和外出交通条件等情况，并根据其个人实际困难予以适当照顾。

四、带班领导职责

1、负责值班期间学校管理工作的统筹安排、协调处置，保证学校的安全和稳定； 

2、负责及时报告、有效协调并妥善处理值班过程中发生的紧急突发事件；

3、负责对校内各部门值班工作和校园安全稳定工作进行督促、检查；

4、负责对值班人员的检查、督促；

5、积极完成上级部门及学校临时交办的其他工作。

五、值班人员职责

1、负责当班时间内有关事项的传达及突发事件处理等工作。值班中如遇重大事项或紧急情况，应立即向带班校领导报告；

2、负责对校园安全稳定工作进行检查；

3、积极完成上级部门、学校领导及带班领导临时交办的其他工作；

4、要坚守岗位，加强校园巡查，听从指挥，保证联络畅通，积极汇报工作，按时签到签退。

六、值班内容和要求 

（一）电话、传真处理

1、认真记录、登记来自校内外的公务电话、传真，并根据情况及时传达，做好处理。

2、重要电话要及时协调办公室主任，报请相关校领导批示，并将处理结果详细登记。

（二）来访接待

1、接待好校内外的公务来访。校外来访须持有单位介绍信方可接待。

2、做好来访人员、内容的登记。应由职能部门接待解决的要及时通知有关部门处理。

3、重要事项及时向相关校领导汇报，并做好记录。

（三）紧急突发事件

1、第一时间赶赴现场，准确、全面了解情况，全力控制事态；

2、按照学校相关预案做好组织、指挥应急处理工作；

3、及时向校领导和上级部门汇报。

（四）特殊敏感时期值班要求

1、根据上级部门要求，做好特殊敏感时期的值班工作，保证学校的安全和稳定；

2、加强对各部门值班情况的督促、检查，密切与各值班人员的联系；

3、加大校园巡查和对校园稳定情况的摸排力度，认真收集分析校内动态，及时向校领导反映。

七、办公室负责学校值班工作的协调、督促和检查，编排值班表及相关保障工作。
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