太原工业学院值班工作守则

一、坚守岗位，认真履行值班职责，及时接听电话、传达和处理其他事项，记录要清楚准确，请示报告要及时，事项处理要迅速，办理结果要记录。

二、加强网络舆情监测，一旦出现影响学院安全稳定的突发事件或安全事故，要按照学院有关规定办理，同时及时报告带班领导。

三、严禁擅离值班岗位或由他人顶岗，严禁将值班电话呼叫转移。
四、详细做好值班记录，整理好当日值班台账，并严守纪律，不得向无关人员泄露值班情况。

五、按时保质完成学院领导交办的临时性工作任务。

六、注意保持良好的行为规范和卫生习惯，无关人员不得滞留值班室。
太原工业学院值班工作流程
一、党政办公室统筹安排学院总值班工作，明确值班时间、地点、带班领导、值班人员、值班要求等信息，提前3天在校园网站、政务系统群发布值班通知，并确保值班电话畅通和值班寝具干净整洁。
二、值班人员要按时上岗，不得随意调整值班时间，如因特殊情况不能值班，必须事先请示带班领导同意后方可找人代班，并及时向党政办公室报备。
三、值班人员要在总值班室坚守岗位，接听电话。不定时检查各单位值班情况。接到重要情况和突发事件告知电话后应立即向带班领导报告。

四、值班结束后，要认真填写值班记录表。无值班人员签名的，按空岗处理。值班交接时，要将未处理完毕的事务向带班领导汇报并和下一班值班人员做好交接。

五、学院对应急值守情况随时进行检查抽查。对值班工作中出现的脱岗、空岗现象或因迟报、漏报、瞒报紧急重大突发事件的问题，将严肃追究责任。
