南京中医药大学总值班工作管理条例

第一条   值班工作是学校安全稳定工作的重要组成部分，为切实维护校园正常秩序，构建科学的值班管理体系，以一流的管理和服务为广大师生创造良好工作生活环境，为学校“双高”建设提供坚实保障，特制定本条例。
第二条   学校值班系统包括总值班、学工、保卫、后勤、校医院五大系统及各部门、各学院独立值班系统。校长办公室为总值班工作的组织协调部门，负责组织安排值班人员，编制《南京中医药大学总值班表》，保障值班中心所需场所及物资，督促总值班人员按时到岗履职，定期汇总值班记录，收集相关信息。
第三条  总值班人员安排一般以机关职能部门五十岁以下的副科职以上干部为主。学工、保卫、后勤、校医院人员参加本系统值班，可不安排总值班任务。
第四条   总值班人员的工作职责及要求。
（一）总值班人员应树立高度的政治意识和责任意识，切实履行工作职责，忠于职守、遵章守纪，认真执行好每一次值班任务。
（二）总值班实行24小时值班制度，值班人员于当天9：30至次日9：30在校值班中心到岗值班。 
（三）总值班室座机电话24小时保持畅通，值班人员应及时接听电话。值班期间，总值班人员须保证信息畅通，及时接收来自各方面的信息，做好登记与处理。
[bookmark: _GoBack]（四）如遇紧急突发事件，须按照学校突发事件应急管理相关规定，及时汇报及处理。
（五）值班当日须及时监督检查学工、保卫、后勤、校医院等系统值班人员到岗情况，根据各系统值班要求做好检查记录。对未履行请假手续，无故擅自缺岗、离岗人员要及时联系并督促到岗。
（六） 值班人员应做好值班记录，值班期间未处理完结的工作应认真做好交接班工作，使接班人员能够全面了解情况并继续履行职责，确保工作的连续性。
 第五条 总值班信息的报送和处理。  
（一）总值班一般不受理时效性不强的信息，原则上告之其在工作时间报相应单位处理，属于相关职能部门工作职责范围内的信息，应当首先报责任部门处理。
（二）学生的信息，应首先报学生工作值班室处理（紧急突发事件除外），无法处理的，由学生工作值班室报总值班处理。
（三）教师的信息，属于在非正常工作期间发生的突发性事件，可直接报校总值班处理。
（四）其他人员或单位的信息，参照上述规定处理。
（五）无法区分是何种性质的信息，可直接报校总值班处理。
（六）属于两个或多个值班系统共同职责范围的信息，信息报送人应分别向相关值班系统报送，若仅报送一个值班系统的，该值班系统值班人员应告知其他相关值班系统，共同履行值班职能。
第六条   总值班工作的监督与管理。
（一）总值班人员到岗情况由校长办公室负责监督，对失职、缺岗等履职不力的情况将视情节轻重交学校纪检监察部门处理，校纪检监察部门定期对总值班情况进行监督检查。
（二）值班人员应自觉服从工作安排，若因健康或公务原因不能按时到岗完成总值班工作，应提前安排好调班事宜，自行联系调班人员（调班人员需在总值班人员名单列表中），经调班人员同意并报校长办公室审批同意后执行。
（三）值班人员需到指定地点值班，自觉维护值班环境的卫生整洁，保持良好的工作生活习惯。
第七条   总值班人员应根据实际工作需要调配使用值班车辆，不得违规使用公车。医疗转运车由校医院安排管理，主要用于接送师生就医急诊，不得用于与医疗无关的情况。
第八条 本条例由校长办公室负责解释，旧版条例同时废止。
第九条 本办法自发布之日起施行。
