关于印发台州市应急管理局

值班值守工作制度的通知
局机关各处室、直属各单位：
 《台州市应急管理局值班值守工作制度》（试行）经局党组会研究同意，现印发给你们，请认真抓好贯彻落实。
台州市应急管理局
                             2019年9月11日
台州市应急管理局值班值守工作制度（试行） 
第一条  为进一步加强应急值班值守和事故灾难类、自然灾害类等突发事件紧急信息报送工作，根据省市有关规定，结合我局实际，制定本制度。

第二条  局机关实行24小时值班值守制，值班值守人员由带班领导和值班员组成，带班领导由局班子成员担任。

重大政治敏感时期、重要节假日值班，另行安排。

第三条  值班工作实行分级负责，具体职责分工如下：

（一）局主要领导：负责总值班，统筹、协调全局值班值守和突发事件紧急信息报送工作。负责较大以上突发事件（包括敏感突发事件，下同）紧急信息报送的审定；负责向省厅、市委市政府领导报告突发事件紧急信息。

（二）分管领导：具体负责全局的值班值守日常工作。负责组织制定完善值班工作相关规定，统筹协调值班人员安排；组织贯彻落实上级有关值班值守和突发事件紧急信息报送工作规定和要求；协调、落实值班值守工作保障，加强与上级部门值班值守工作沟通。

（三）带班领导：具体负责当日的值班值守和突发事件紧急信息报送工作；负责一般等级突发事件紧急信息报送的审定；审核较大以上突发事件紧急信息报送，并报告局主要领导；根据主要领导指示和省市有关规定，指导、督促值班人员做好信息上报；接受省厅点检，并按要求或视情决定对各县（市、区）值班情况进行点检。

（四）值班员：负责当日的值班工作；负责做好值班记录，接收突发事件紧急信息报告，并报告值班领导；负责起草值班信息报告，按权限审批后向上一级报告；做好同省厅和市委市政府值班室的信息沟通；及时向下级部门值班室传达领导指示；负责移交值班资料；做好点检相关工作及上级和领导交办的其他工作。

（五）应急指挥中心：负责全局值班值守的日常管理工作；负责值班相关制度、规定的修订完善；统筹安排值班人员，开展值班人员业务培训；传达上级有关值班值守工作和突发事件紧急信息报送的工作要求；负责同上级相关值班值守机构联络、沟通；落实专人负责值班室的日常管理；负责值班档案的整理归档等。

（六）局办公室及机关其他人员：局办公室负责后勤保障工作。发生较大以上突发事件时，机关其他人员根据局领导指示，随时到岗。

第四条  值班在岗要求如下：

（一）局主要领导：节假日期间必须24小时保持通信畅通。出现重大突发紧急事件时，到岗指挥处置。

（二）带班领导：值班期间必须24小时在岗在位；如确需安排外出工作，必须经主要领导批准。
（三）值班员：值班当天从上午8∶30至次日8∶30，确保24小时在岗在位；所有信息必须经带班领导签字后方可上报。
（四）技术保障人员、驾驶员：按照分组备勤，节假日期间必须在岗在位。

值班员因故无法按计划值班时，需填写《台州市应急管理局换班审批表》（见附件），并经分管领导批准后，由应急指挥中心统一安排换班人员；原则上按轮值顺序通知下一值班员参加值班。

带班领导因故无法按计划值班时，需填写《台州市应急管理局换班审批表》（见附件），并经局主要领导批准后，由应急指挥中心统一安排换班领导；原则上按轮值顺序通知下一值班领导参加值班。

第五条  值班信息报送程序如下：

（一）值班员接到突发事件紧急信息报告后，核实具体情况，并立即向带班领导报告；带班领导按分级负责规定审定紧急信息情况后报告主要领导。值班员同时通过值班钉钉向办公室、应急指挥中心、综合协调处以及具体监管的业务处室负责人通报。

（二）符合台市委发〔2016〕6号文件规定的报告范围和标准的突发事件紧急信息，按程序报带班领导审定后，向市委、市政府报告。市委市政府信息处或值班室反馈后，经带班领导审核，主要领导审定后，报省应急管理厅。

（三）其他符合省厅突发事件紧急信息报告范围和标准的，经带班领导同意签字后报省应急管理厅。

（四）未发生突发事件的值班信息，经带班领导同意后报省应急管理厅。

突发事件紧急信息报送必须由值班室“一个口子”上报，其他处室和个人不得擅自报送。突发事件紧急信息上报的时限要求按照上级相关文件要求执行。

第六条  向市委市政府报送突发事件紧急信息的，工作日期间报市委办信息处和市府办信息处，非工作日期间，报送市委市政府值班室。市委办信息处电话：88510115，市府办信息处电话：88511416，市委市政府值班室电话：88510001，88510011，传真：88510002。

向省厅报送值班信息的，报省厅值班室，电话：0571-87053080, 传真：0571-81050422，值班钉钉：13588711788。

信息报送要严格遵守保密规定，突发紧急信息不得在钉钉群中报送，涉密信息资料必须通过涉密渠道报送。

第七条  值班人员要详细记录当班值班有关情况，当班未处理完毕的事项要记录在案。

第八条  日常值班交接班，值班员要严格履行交接班手续，每天上午8∶30左右进行交接班，接班人员应提前10分钟到岗，与交班人员做好交接班工作，并签字确认。接班人员未到岗前交班人员不得擅自离岗。

值班同志原则上可调休一天，审批手续按《台州市应急管理局考勤请假制度》（台应急〔2019〕28号)相关规定执行。
第九条  应急指挥中心负责值班室日常管理，要确定1名工作人员具体负责，做好值班室的后勤保障、设备设施管理、资料收集归档，并督促保洁员按时做好清洁卫生工作。

值班员做好值班期间值班室财物的保管与安全工作，保持值班室清洁卫生。不得在值班室内吸烟、会客、饮酒。

第十条  全局统一部署的重大活动和重点工作开展期间，各业务处室需要值班室协助做好相关数据收集、统计汇总等工作的，相关业务处室需向应急指挥中心提出申请，应急指挥中心综合考量值班室力量配备，经分管值班领导或主要领导同意后，由应急指挥中心通知值班员实施落实。

第十一条  本制度从局党组研究通过之日起开始执行，本制度有关条款与上级有关规定不符的，执行上级有关规定。

附件：台州市应急管理局换班审批表
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