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   院发〔2022〕58号


关于印发《北京青年政治学院校园综合值班制度》的通知
各部门、单位:
   《北京青年政治学院校园综合值班制度》经2022年第10次院长办公会审议通过，现印发给你们，请认真遵照执行。
北京青年政治学院
2022年6月14日
北京青年政治学院校园综合值班制度

（2010年12月16日制定，2022年5月20日院长办公会第10次会议第一次修订）
第一条 为了加强学院值班和应急管理，及时接收和传达上级指示，维护学院的安全稳定，根据学院校园管理和应急管理工作要求，制定学院综合值班制度。学院建立校园综合值班工作小组。工作小组由学院各部门（含二级学院）组成。党政办负责值班安排和总体协调工作，安稳处负责监督实施，各部门分工负责、相互配合，共同做好校园综合值班工作。

第二条 学院在平时非工作时间实行中层干部值班制度，在节假日和重点(敏感)时期实行院领导带班、中层干部轮流值班制度。学院党政办公室负责平时非工作时间中层干部值班的安排及节假日和重点(敏感)时期院领导带班及中层干部值班的安排，每月制定值班计划，并组织实施和进行考核。

第三条 值班人员主要履行以下职责：

1.接收和处理上级的文件或来电，接待来访人员，认真处理，并及时向带班院领导汇报。接到上级来文或来电要做好记录；遇有明确工作要求的文件、来函及时转送责任部门或责任人处理；需要协调落实的及时报请带班院领导，并按其指示落实到位；遇到紧急或重大事项还须直接向学院主要领导报告。

2.全面掌握学院当天的工作任务、大型活动等各种情况，检查配电室、学生公寓、保安值班室等节假日值班人员的值班情况，督促其履职尽责。配电室、学生公寓、保安等节假日值班人员如有向学院报告的问题或突发事件，应立即向值班中层干部报告，并同时向安稳处报告。

3.定时对校园进行巡查。巡查路线为：校内举办活动区域、主楼、图书馆、礼堂、学生公寓、学生一食堂、配电室、锅炉房、学生二食堂和大门等部位。巡查的主要任务是检查各部位人员活动情况和防火防盗等综合治安情况，对违法违纪行为进行制止并处理。巡查前，与安稳处中控室协调派专人接听电话。

4.协调处理学院突发事件，及时与相关领导及相关责任人取得联系,并做好记录。值班人员接到保安或其他部门值班人员以及师生关于治安、消防、电气等问题的报告后要迅速进行处理。对于校园治安、消防等安全问题要首先通知保安队长，并带领保安队长及相关部门的值班员对治安问题进行处理，同时通知安稳处以及涉及治安问题的相关部门负责人。遇到突发重大事件应分别向主管安全稳定工作的院领导和学院主要领导报告。 

5.认真做好值班期间电话记录、检查记录、各项事务处理记录等日志，做到真实准确、内容全面、认真清楚。

第四条 值班时间、地点。中层干部的值班时间为白班：9：00至17：00，夜班：17：00至次日9：00。值班地点为学院5号楼5106值班室。

第五条 值班期间纪律要求

1.值班人员要牢固树立大局意识、责任意识和服务意识，严格遵守值班纪律，坚守工作岗位，及时准确地做好上令下达和下情上传工作，确保学院值班工作信息准确，应对迅速，处置妥当。

2.值班人员要严格遵守值班时间，通讯工具必须保持24小时畅通。

3.值班人员要坚守岗位，不得擅离职守，不得在值班期间处理私事。原则上不得随意与他人换班，如有特殊情况需要调班者，及时报学院办公室调整备案。       

4.接听电话、接待来访、处理事件要文明礼貌，热情周到。

5.严格遵守国家保密法规和保密纪律，不得向无关人员透露涉密信息。 

6.值班人员要保持清洁的值班环境，爱护值班室设备和公共物品。
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7.认真做好交接班工作。每天9：00向白班中层干部当面交班，17：00向夜班中层干部当面交班。交接班要有交接班记录，记录包括交班人员、接班人员、接班时间和有关物品等，并将注意事项和上一班后续事项向接班人员交接清楚。
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