
附件4
蛟河市人民政府办公室值班制度

为进一步加强和完善值班工作，保证市政府工作的有序运转，特制定本制度。

一、值班工作
（一）市政府办公室各科室人员承担市政府及市政府办公室的日常值班工作。

（二）秘书科负责市政府办公室工作日白班值班工作；督查室负责12345市长公开电话和“民生110”电话日常处理工作；应急办负责应急值班电话日常处理工作（应急办工作人员外出时，由秘书科工作人员代为接听处理）。节假日期间由值班人员负责接听处理。晚班由各科室的男同志轮流负责值班工作，节假日值班由办公室各科室全部人员轮流值班。值班人员名单由秘书科负责安排（双休日白班值班时间：上午8时至下午18时，节假日白班值班时间：上午班8时至13时，下午班13时至18时；工作日晚班接班时间：下午18时至次日上午7时，双休日及节假日晚班接班时间：下午18时至次日上午8时）。

（三）市政府办公室实行24小时值班制度和领导干部带班制度。值班人员应坚守岗位，并做好保证值班室通讯及其他设备随时畅通、正常运行；无其他公务，带班领导要在单位进行值班，确保各类紧急和突发事件的及时处置。

（四）实行交接班制度。值班人员要按时交接班，交接班时应在当日值班记录本上详细记录交接班人姓名、交接班时间以及需要继续办理事项的具体内容与要求，如未履行交接班手续视为空岗。

（五）实行值班记录制度。值班人员应对值班期间的重要事项、领导指示和处置情况进行详细记录。值班期间工作任务如下：
1．承接并办理各项电话业务，包括秘书科（67250800、67224620、67250747传真）、市长公开电话室（12345）和“民生110”的业务；

2．接待外来办事人员；

3．及时接收、记录各种文电、通知、传真，并立即向带班领导报告，按照领导意见进行办理；

4．办理领导交办的各项事务；

5．负责值班期间其他临时性工作。
（六）值班人员应严格执行保密规定，不得向无关人员扩散信息，不得泄露涉密事项。
二、紧急信息报送工作
（一）紧急信息范围。
紧急信息是指达到一定程度，造成一定影响的灾害、事件等。

自然灾害：包括水旱灾害、气象灾害、地震灾害、地质灾害、生物灾害等。

事故灾害：包括各类安全事故、交通事故、公共设施和设备事故、环境污染和生态破坏事故等。

公共卫生事件：包括传染病疫情、群体不明原因疾病、食品安全和职业危害、动物疫情以及其他影响公共健康和生命安全的事件等。

社会安全事件：包括民族宗教事件、涉外事件、经济安全事件、治安事件、群众性事件等。

其他危害人民生命财产安全和社会稳定，可能造成重大影响的情况。

（二）紧急信息处理程序。
1．值班人员接到紧急信息后，认真填写应急值班信息记录单，应记录来电人姓名、单位、联系电话，对事件的时间、地点、过程、原因等基本要素进行认真询问，并详细记录，确保信息的真实性、准确性。

2．值班人员应将紧急信息向带班领导和办公室主要领导报告，领导做出指示后，要迅速落实办理，并详细记录办理情况。

3．对于应上报的紧急信息，必须经市领导把关批准后上报。同时，要协调市委办和相关部门保证信息真实一致，及时同步上报。紧急信息原则上应书面报告，特别重大紧急信息可先口头报告，然后书面报告。

4．认真做好紧急信息的续报工作，对紧急突发性事件发生后的处置情况、群众反映、发生原因、最新进展等情况应进行全程跟踪报送。

5．对紧急信息处理过程中形成的领导指示和各种资料应按规定存档。

三、工作要求
（一）值班人员要遵守值班时间，坚守值班岗位，不得擅自离岗。节假日值班，交接班时必须当面做好工作移交。

（二）值班期间确保不漏接电话、传真。在接听电话时，态度要谦和礼貌，使用文明用语。在接听“12345”市长公开电话和“民生110”时，对涉及水、电、热等与群众生产生活息息相关的问题时，要第一时间与相关职能部门联系，并要求部门先与群众沟通，了解具体情况后马上加以解决，暂时无法解决或正在解决中的要做好解释说明工作并做好记录和交接。秘书科、督查室在交接班时要将分机充好电，传真机保证正常运转。值班人员要及时查看分机电量，确保畅通。
（三）认真记好值班记录（包括市长公开电话值班记录和应急值班信息记录），做到内容准确，文字通顺，字迹工整。处理重大突发事件时，反应要灵敏，做到快速、高效、及时。

（四）受理、办理的值班工作事项，必须按照工作程序，做到有登记、有报告、有落实、有反馈，对领导交办的事项，要积极认真办理不折不扣完成。

（五）搞好值班室的清洁卫生，保持安静、整洁的工作环境，外来人员不得在值班室内闲谈。
（六）值班人员原则上在市政府办公室秘书科进行值班，如有特殊情况要回本科室，要带好值班电话、记录本等，并要经常查看传真电话，确保不漏接电话及传真。

（七）分管秘书科、督查室及应急办的领导要定期检查各个值班记录的记载情况，对不按要求记录的人员必要时给予通报批评。
附件：1．市政府办公室值班记录（白班/夜班）
2．市长公开电话值班记录
3．蛟河市应急值班信息记录单
4．“民生110”热线电话记录
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