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关于印发《三江学院总值班制度》的通知
各学院、各部门、各单位：

为进一步加强我校总值班管理，统筹全校值班工作、维护好校园安全稳定，现将《三江学院总值班制度》印发给你们，请遵照执行。

特此通知。
附件：三江学院总值班制度
  

 
三江学院
                                  2018年6月19日

三江学院校长办公室               2018年6月19日印发

附件：

三江学院总值班制度 
第一章 总则
第一条 为了维护校园安全稳定，保持学校各项工作的连续性和对外交流的通畅性，及时有效地处置学校出现的各种问题，协调全校各部门、各单位和各校区的值班工作，根据学校校园安全管理有关规定，特制定本制度。
第二条 总值班是指由学校党政领导成员带班，代表三江学院处置值班期间所遇到各种问题和紧急情况的校级值班。总值班统一指挥、协调、督促学校有关部门、单位和校区的值班。
第三条 执行总值班制度的牵头单位为校长办公室。校长办公室负责安排值班人员和排班，并做好总值班的具体组织和条件保障工作。学校总值班电话为025-52897066，值班地点位于行政楼四楼。
第四条 总值班须将各部门、各单位、各校区的值班组织成一个网络，使大家对各值班地点、值班人员、应急人员都能相互了解，并保持信息畅通。总值班要针对影响校园安全与稳定的不同问题，建立健全一整套快速反应和应急处理预案，根据情况适时启动。
第二章 总值班时间及人员安排
第五条 学校实行工作日夜班和节假日（包含法定节假日、双休日、寒暑假）24小时值班制度，具体时间如下：
工作日：17:00——次日8:00
节假日：17:00——次日17:00
第六条 学校总值班人员由带班校领导、当班人员及学生工作部、保卫处、后勤处等相关工作人员组成。
带班校领导对值班期间相关事务，特别是紧急突发事件的处理负总责，同时对值班人员履行职责情况进行监督、指导。
当班人员由校长办公室人员或学校中层领导干部担任，具体完成当日值班工作。
其他值班人员在带班领导的统一领导下，立足本岗位工作要求，做好当日值班工作。
第三章 总值班职责
第七条  学校总值班职责如下：
（一）处理来电、来访、来信、来函，对时效性不强和必须经过一定程序才能处理的事项，留待工作日内按程序处理或学校统一安排的时间内处理。
（二）检查、了解各部门、各单位和各校区的值班情况，巡视校园各主要场所、重点部位和易发事情地段，发现问题及时处理。
（三）对校园内发生的影响安全稳定的苗头和突发事件，担任现场总指挥，统一组织、指挥校内有关部门和单位现场解决问题，必要时可以抽调住在校内和周边的教职工一起参加对问题的处理。
（四）实行“首查首问负责制”，对值班期间发现的问题要自始至终地负责到底，既要按职责范围和程序交给有关单位去处理，也要一直跟踪事情的解决，并在解决的过程中拥有发言权。
（五）校领导赋予的其他职责。
第四章 总值班规范与要求
第八条  总值班人员应遵循及时高效、安全保密、用心服务、严守规范的原则，切实履行学校赋予总值班的工作职责。
（一）及时处理值班期间发生的各类事务，尽快解决突发事件，维护好学校秩序，确保校园安全有序；涉及学校学生和教职工个人隐私的来电、来访或事件，应注意保护个人隐私；应对媒体用语要慎重，并尽快转由宣传部统筹协调；接到涉密文件，须严守保密规定、确保文件安全，迅速向领导报告。
（二）值班期间遇到无法解决的问题或重大问题，要及时向上级请示报告。各部门、各单位、各校区的值班向校总值班请示报告，总值班向校领导请示报告。
（三）总值班人员要认真做好值班记录，详细写明当天值班情况。若有重大、紧急突发情况发生，应尽可能详细记录事件发展及处理情况的全过程。严格交接班手续，以备查考。
（四）总值班实行值班责任制，值班人员不得擅自缺岗、离岗、脱岗，如有特殊原因不能到岗的，须事先向校办履行请假手续，并自行联系安排好相应的接替人员。对值班时不负责任造成不良影响和事故的，要通报批评并根据情节追究当事人的责任。
第五章 附 则
第九条  值班费用参照国家《劳动法》有关规定及学校相关费用标准统计发放。

第十条  分校区领导（高等职业技术学院院长，艺术学院、演艺学院院长，竹山路校区管委会主任，东山校区管委会主任）对本校区值班负总责，有紧急突发情况应及时向校领导请示报告。
第十一条  各部门、各单位、各校区的值班制度和每月的值班人员安排，要报送校总值班审核和备案，次月的值班人员安排须在当月月底前向校长办公室报备。
第十二条  本制度由校长办公室负责解释。
第十三条  本制度自发布之日起实施。
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