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值班工作制度

为进一步明确工作职责，严肃值班纪律，加强机关规范化管理，保证正常运转，提高服务水平，特制定此制度。

一、实行单位领导带班制度，明确一名职工专职负责值班，其他干部轮流值班。带班领导要按时到岗到位，带头认真履行自己的职责。带班领导在值班期间不得外出参加活动，对本单位发生的重大问题要亲自处理，确保24小时联络畅通。
二、坚守岗位，按时交接班。值班人员要严守岗位，不得擅离职守。对上级机关的指示、命令、规定要做好详细的记录，若遇有重大问题等应及时向值班领导汇报，并妥善处理。值班人员在值班期间遇到和处置的情况要认真做好值班记录。值班期间出现不坚守值班岗位、擅离职守，导致问题延误处理等情况，将追究有关值班人员的责任。

三、要加强对节假日值班的管理。节假日期间值班人员要坚持值班登记制度，不迟到早退，不脱岗空岗；坚持每小时巡查一次，严格交接班制度。发现火险、盗情等问题要及时报警和报告值班领导，并采取应急措施。

四、严肃值班纪律。值班人员要认真履行职责，必须按照规定认真填写值班记录，认真履行交接班手续。值班期间严禁酗酒，不准打牌下棋及从事与值班无关的不健康活动，不得把无关人员带入值班场所。因培训学习、外出等特殊原因不能参加当日值班的，必须向值班领导请假，并安排替班人员。
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