附件1：

巴城镇值班工作细则
第一条　为进一步加强和规范机关值班工作，及时报送突发事件信息和紧急重要事项，协助党政领导有效应对、迅速处置各类突发事件，确保联络畅通、信息畅通、政令畅通，更好地为领导、基层和群众服务，根据《市政府办公室关于印发昆山市政府系统值班工作细则的通知》（昆政办发〔2015〕3号）以及有关规定，结合我镇实际情况，制定本细则。

第二条  机关值班安排。镇党政机关实行24小时轮流值班制，镇党政办公室负责制定值班计划，值班人员对值班期间工作负直接责任。正常工作日白天值班由镇党政办公室承担，不再另行安排其他人员；正常工作日夜间值班，公休日及节假日值班由镇党政办公室统一排定值班表。原则上男同志均安排夜间值班，女同志均安排白天值班。值班人员应忠于职守，坚守岗位，严禁脱岗、漏岗，保持通讯工具畅通。若遇特殊情况确需与其他值班人员调换的，必须事先征得党政办负责人同意。

1．工作日白天值班时间：9:00—17:00，地点在镇政府办公大楼5305办公室，联系电话：57651312，传真：57651988；

2．公休日及节假日白天值班时间：9:00—17:00，地点在镇政府办公大楼5305办公室，联系电话：57651312，传真：57651988；

3．夜间值班时间：17:00—次日9:00，地点在镇政府办公大楼5212值班室，联系电话：57650339，传真：57657922。

第三条  领导带班制度。法定节假日、调休后的公休日和重要会议活动以及社会影响较大、持续时间较长的突发事件处置期间等特殊敏感时间，实行领导在岗带班制度。镇党政领导带班值班表由党政办公室负责排定，通过OA办公系统予以公布。

第四条  值班来电接听制度。值班人员应认真接听每一个来电，文明应答，详细记录，必要时应予核对并整理后按程序报告处理；重要事项应要求对方尽量采用书面形式报送；基层单位及群众来电，比较明确的问题可直接答复，重要问题经请示领导后按规范口径答复，必要时可帮助联系处理。

第五条  值班首问负责制度。值班人员接受本单位外人员询问时，有责任为其办理或引导办理有关事项。对属于首问责任人职责范围且可当场办理的，按有关规定及时办理；对不属于首问责任人职责范围但属于本单位职责范围的，首问责任人要主动告知或指引其至承办科室；对不属于本单位职责范围的，首问责任人应告知或尽可能帮助对方了解承办部门。

第六条  值班记录制度。值班人员在值班期间应将接报的突发事件信息、紧急事项和处理情况等在值班记录表上记载清楚，要求字迹清晰，要素齐全，详略得当。重大、特别重大突发事件的处置，按时间顺序（精确到分钟）如实记录处置全过程。

第七条  值班信息报告制度。突发公共事件信息实行“统一接报、分类分级处理”，由镇应急办公室扎口管理。事发地单位为信息上报第一责任主体，应按规定向镇党委政府、镇应急办报告突发事件信息；各有关部门和单位按照各自职责，负责向镇党委政府报告相关类别的突发事件信息。其中，一般和较大突发事件要在事发后1小时内报告；敏感性突发事件或者可能演化为较大以上突发事件的信息，应当立即报告。如不能及时形成书面报告的，可先采用电话或短信形式报告，并在30分钟内报送书面报告，有条件的可提供相关图片或声像资料。有关法律法规对突发事件信息报告另有规定的，从其规定。

第八条  值班交接班制度。值班人员不得无故迟到、早退，必须保证值班工作正常、连续运转。当班的事务原则上要处理完毕，做到不拖拉、不推诿；未处理完毕的事项，必须向接班的同志交待清楚。
窗体底端

第九条  值班保密制度。值班人员要严格遵守保密法规，不得以任何方式泄露所接触和知悉的国家秘密。使用电话、传真、计算机网络传递或接收有关信息和批示文件，要区分明件和密件，严禁明密混用。

第十条  值班通报制度。镇纪检监察室不定期对值班情况进行抽查，对值班人员脱岗、漏岗以及迟报、漏报、谎报和瞒报突发事件信息等情况进行通报，提出整改要求，督促落实整改。

第十一条  在值班工作中有下列情形之一并造成严重后果的，对有关责任单位和直接责任人进行通报批评；后果特别严重、影响特别恶劣的，追究第一责任人和直接责任人的责任：

1．值班人员脱岗、漏岗、串岗，迟报、漏报、谎报、瞒报突发事件信息的；

2．在有关突发事件信息报告、处置过程中，相互推诿，对领导和上级机关指示、批示落实不力的。

第十二条  本细则自印发之日起施行。
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