中国石油大学（北京）值班工作制度
按照中共中央办公厅、国务院办公厅和北京市委、市政府要求，为了进一步加强学校各部门、各单位值班工作，确保信息畅通、突发事件处理及时、校园安全稳定，特制定本制度。
第一条  学校值班分为校领导带班、处级干部值班、党委办公室（校长办公室）值班、学工部门值班、保卫部门值班、后勤部门值班、网络管理值班等。
第二条  校领导带班的主要任务是负责领导处置的各类突发事件。学校值班室每天至少安排1人值班，如遇重要敏感时期每天安排2人以上值班，严格执行24小时值班制度。党委办公室（校长办公室）、学工处、保卫处、后勤处、信息技术中心等部门值班岗位必须由专人坚守，不得安排无关人员顶班。
第三条  党委办公室（校长办公室）负责校领导带班、处级干部值班的安排。学生处（部）负责学工部门的值班安排和检查。保卫处（部）负责校园安全的值班安排和检查。后勤管理处负责后勤保障的值班安排和检查。信息技术中心负责网络安全的值班安排和检查。学工处、保卫处、后勤处、信息技术中心等部门负责制定本单位的值班制度。
第四条  值班人员工作职责：主要负责处理值班期间各类突发事件，接听值班电话，做好值班记录，做好重要信息的处理和保密工作。
第五条  电话接听工作。值班人员要坚守工作岗位，电话铃声响起3声之内接听电话，答复问题迅速准确。
第六条  值班记录工作。值班人员要认真做好值班期间电话记录、检查记录、各项事务处理记录和交接班记录，做到真实准确、内容全面、字迹清楚。
第七条  交接班工作。值班人员要做好值班期间有关事项的交接工作，对于未处理完毕的工作须向接班人员移交清楚。接班人员须按时到岗。
第八条  保密工作。值班人员要严格遵守各项保密规定，不得向无关人员泄露涉密信息，对于值班期间的媒体采访必须及时与党委宣传部联系并做出妥善处理。
第九条  信息报送工作。值班人员要做好值班期间各类信息的妥善处理工作，对具有敏感时间、敏感地点、敏感人员要素特征的信息要做到及时报告。确保学校1小时内向上级口头汇报、3小时内书面向上级报告。对于突发事件按照《中国石油大学（北京）突发公共事件应急预案》及时向带班学校领导汇报，并由党委办公室（校长办公室）及时向上级有关单位报告。
第十条  责任追究。值班人员具有下列行为的，视情节轻重和后果，由本人所在单位或学校追究责任。
1. 应值班而擅自不值班的；
2. 应岗位值班而擅自离开岗位的；
3. 值班期间工作不履行职责，造成严重后果的；
4. 值班期间发生事件不及时处置，造成严重后果的；
5. 值班期间发生重大事件迟报、漏报、错报的；
6. 应安排值班而不安排值班，造成严重后果和不良影响的，追究相关领导和责任人的责任。
第十一条  值班保障。学校要关心爱护值班人员，加强硬件建设和生活保障，解决好值班人员休息、就餐等实际困难。带班领导要深入值班工作一线，指导值班工作，关心慰问值班人员。
第十二条  本制度自公布之日起实施，由党委办公室（校长办公室）负责解释。
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