公 务 通 知
陕油教字〔2015〕23号

关于印发《石油普教管理中心领导带班和部室负责人值班工作暂行规定》的通知
各中小学、机关各部门、泾河退管站：

现将《石油普教管理中心领导带班和部室负责人值班工作暂行规定》予以印发，请遵照执行。
                二○一五年八月二十四日
石油普教管理中心领导带班
和部室负责人值班工作暂行规定
第一章  总则
第一条 为规范、强化中心值班工作，参照《陕西省教育厅领导带班和处室负责人值班制度》，结合中心工作实际，制定本规定。
第二条 中心实行中心领导带班、部门负责人值班制度。每周安排1名中心领导带班，每天安排1名部门负责人值班。其中，工作日上班时间由行政事务部（党委办公室、安全稳定办）负责值班，工作日休息时间和节假日安排部门负责人值班，确保值班岗位24小时有人值守、值班电话保持畅通，紧急突发事件及时妥善处置。
    第三条  中心机关总值班室设在行政事务部（党委办公室、安全稳定办），值班电话：86978177，86978178，传真：86978179；电子邮箱：sypjzx@163.com。部门值班室设在相关值班人办公室，值班电话为值班人部门电话。
第二章  工作职责
第四条 带班领导负责统筹指导值班工作，及时了解工作动态，协调处置突发事件，参与重要接待工作，审签值班要情信息，及时回复上级领导和部门交办事项的办理情况。

第五条 部门值班人员坚守值班岗位，及时接听值班电话，通过网络、电话了解省厅及所属中小学（单位）工作动态，记录值班日志、做好信息报送、情况反馈、机关接待、突发事件处置、领导批示件办理及领导交办的有关工作。

第六条 行政事务部（党委办公室、安全稳定办）负责协助带班领导做好值班组织安排等日常工作，及时向上级报送值班安排情况及相关工作信息。
第三章  工作要求
第七条  带班领导和部室值班人员应坚守岗位，不迟到早退，不脱岗空岗，保持值班电话、个人手机24小时畅通，遇有紧急突发事件须30分钟内到岗处置。
第八条 值班相关工作须在当日处理完毕，每日8：00为前一日值班与当日值班交接时间。连续性事件处置交接班时要做好工作衔接。
第九条  遇重大突发事件，值班人员要立即向带班领导报告，对上级机关的指示、命令、规定做好详细记录并作出应急处理；必要时，根据带班领导指示，协调安排机关部门工作人员第一时间赶赴现场处置。
第十条 带班领导或值班人员因故需要调整值班安排的，须提前1个工作日告知行政事务部，经同意后调整。
第十一条  对因工作失职、渎职、脱岗造成工作失误的，视情节轻重，按照中心有关规定处理。
第四章 附则
第十二条 在工作日值班的带班领导、值班人员，在不影响工作的前提下，可于次日上午换休半天（次日逢周末不累加休息）；在法定节假日值班的，在不影响工作的前提下，可在值班后的一周内调休一天。
第十三条 工作日休息时间值班的误餐、交通补助，夜间、双休日、法定节假日的值班补助按中心有关规定发放。
第十四条 中心所属各中小学、泾河退管站参照本规定制定本单位值班制度并上报中心审核备案。
第十五条 本规定由行政事务部（党委办公室）负责解释。中心在本规定之前发布的值班工作有关文件继续执行，与本规定不一致的条款，以本规定为准。
第十六条 本规定自印发之日起执行。
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