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湘女院行字〔2022〕13号
   
关于印发《湖南女子学院值班事项

有关规定》的通知
各部门、各单位：
《湖南女子学院值班事项有关规定》已经学校研究通过，现印发给你们，请认真遵照执行。


湖南女子学院

2022年3月4日

附件：

湖南女子学院值班事项有关规定
根据省教育厅要求，为保障学校教学与管理工作安全有序运行，加强学校及周边环境的安全管理，特制定本规定。
一、校领导带班制及带班要求
校领导实行带班制。法定节假日和特殊时期，校领导在校区带班时间为8:00至20:00，其他时间保持通信畅通。日常工作日、寒暑假带班时间为8:00至17:00，其他时间保持通信畅通。其他要求如下：
1.指挥处理当日值班人员汇报的相关事宜。
2.遇到突发性事件，须第一时间赶到现场进行处理。
3.若遇特殊情况（公事外出或请假）不能带班者，须委托其他校领导替班，并告知校党政办，不得出现脱岗现象。
4.法定节假日与寒暑假带班做好带班记录。
二、中层干部24小时值班制及值班要求
中层干部实行24小时值班制。值班时间为8:00至次日8:00，中层干部值班室设在办公楼106，值班电话为0731-82966837，值班结束次日可根据具体情况进行调休。
法定节假日、特殊时期、寒暑假需在值班室值班时间为8:00至20:00，其余时间须在校区值班，保持通信畅通；日常工作日8:00-17:00可在各自办公室值班，便于同时处理日常事务，其余时间需在校区值班，保持通信畅通。
其他要求如下：
1.及时接听值班电话，处理公务来电，确保不漏接任何电话。

2.不得擅自离岗，若遇特殊情况（公事外出或请假）不能值班者，必须委托其他中层干部替班，报告带班校领导，并告知校党政办综合科，不得出现脱岗现象。
3.须对校园及周边环境进行不定时巡查，发现问题及时协调处理，重要情况须报告带班领导和相关领导。
4.如有突发性事件发生，必须第一时间赶至现场进行初步处理，并及时向带班领导报告、通知相关部门（单位），服从带班领导指挥，协调处理突发性事件。
5.如遇上级检查、抽查、暗访等，值班人员应热情接待，作好汇报。

6.值班结束前做好详细值班记录。值班记录本不得带离值班室，填写完值班记录后及时提醒下一位值班者，并视具体值班情况做好相关工作的交接。
7.校党政办信访督查科负责督查中层干部值班到岗情况、值班记录完成情况等。如有缺岗或记录不及时等情况，每月定期通报。
8.中层干部值班务必按时到岗、高度负责，不按时到位或工作失职的，将严肃追究相关责任。
三、部门（单位）值班要求
1.法定节假日、寒暑假期间，各部门（单位）需安排人员值班，值班安排表于放假前报送至校党政办综合科。
2.值班人员需保持手机畅通，如遇与部门（单位）工作相关的事宜，须至现场进行处理。
3.值班期间如有突发性事件发生，须第一时间报告部门（单位）领导，并协助处理有关事宜。
