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关于建立罗云乡安全风险评估制度的通知

乡辖各部门、各村（社区）：

    为加强应急值守，确保全乡应急工作有序开展，确保处置突发事件的高效，特制定应急值班制度。

　　一、值班工作安排

　　1.应急值班工作党政办主任统筹安排，主要领导带班，分管领导为值班领导。其余人员参与值班，制定轮流值班表。

　　2.班子成员带班实行轮流制，党政办工作人员值班时间为一周，其余人员按照轮流值班顺序表履行值班职责，并认真填写教育局工作日志和值班记录，驾驶员周末轮流值班。

　　3.值班期间，原则上不不得离开本辖区。遇有特殊情况，应请示主要领导同意。

4.值班时间：星期一至星期日全天。手机开机，保证24小时畅通。

二、值班要求
　　1.值班人员要做到态度和蔼，待客热情主动，坚守岗位，认真负责，严格按照有关规定和要求及时妥善处理当班的一切工作事宜，并做好值班记录，重要情况和事项的办理结果要及时向领导报告。对失职、渎职而酿成事故的，要严肃处理。

　　2.对外来联系工作的人员，值班人员问明情况后，应当介绍其与相关人员联系。

　　3.值班司机要按时到岗，搞好值班服务。值班车辆不足时，由值班人员通知办公室主任负责调度。

　　三、电话处理

　　1.接打电话时，首先要问明对方单位、姓名、职务，注明接打电话的时间，并按规定要求做好电话记录。

　　2.重要电话，要认真填写值班记录，及时按程序汇报;特殊情况可直接呈报乡领导，并根据领导批示意见办理。办理情况要及时向交办领导汇报。

　　3.打电话联系工作或向有关方面通知领导交办的事项，要事先拟好电话稿，讲完后与对方进行核对，并将办理情况向交办领导汇报。

　　四、应急事项和突发事件的处理

　　1.属报告重大事故、突发事件的电话，要问明详细情况，认真做好记录。记录内容包括：报告人单位、姓名、职务、事件发生的时间、地点、情况、后果、发展趋势和采取的措施，临场负责人、指挥地点、联系电话、接报时间。

　　2.迅速处理。根据电话记录，迅速向有关领导汇报;紧急情况，可越级报告。根据领导指示通知有关部门和单位领导，迅速做出处理;必要时通知局机关有关人员，立即赶到现场，查明情况，搞好续报，协助领导处理。搞好跟踪和反馈，及时将情况和处理结果报有关领导。

　　五、交接班
值班人员交-班时，要向接-班人员详细介绍值班情况、需要继续处理问题和领导的活动安排情况。接班人员要将需办理的事项了解清楚，及时处理。重要事项要做好交接记录。
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