
 

 

 

 

 
 

同委办发〔2013〕1 号 

 

 

中共同济大学委员会办公室  同济大学校长办公室 
关于印发《同济大学节假日值班工作暂行规定》的通知 

 

各有关部门和单位： 

《同济大学节假日值班工作暂行规定》已经校党委、行政领

导同志同意，现印发给你们，请认真贯彻执行。 

 

 

中共同济大学委员会办公室 

同 济 大 学 校 长 办 公 室  

2013 年 1 月 10 日 
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同济大学节假日值班工作暂行规定 

第一章 总则 

第一条  为进一步规范学校节假日值班工作秩序，明确值班

工作岗位职责和内容，保证节假日期间学校各项工作安全、顺利、

平稳、有序开展，根据上级有关文件精神要求，结合学校实际，

制定本规定。 

第二条  本规定节假日指元旦、春节、清明节、劳动节、端

午节、中秋节、国庆节和因特殊情况需要安排值班的公休日。 

第三条  学校值班工作实行由学校党政主要领导负总责，由

分管安全稳定的校领导牵头，其他校领导配合的领导责任制。 

第四条  各校区管委会办公室、院系、有关单位及机关职能

部处党委（总支）书记或主要负责人是本部门（单位）值班工作

的第一责任人，负责本部门（单位）值班工作的组织实施和督查。 

第五条  值班人员要牢固树立政治意识、大局意识、责任意

识和服务意识，严格遵守值班纪律，坚守工作岗位，妥善处理值

班期间的各项事务。 

第六条  学校值班工作由党委办公室、校长办公室牵头组织

实施。 

第二章  值班工作的组织实施 

第七条  值班实行领导带班和值班人员值班相结合的方式。 

第八条  节假日期间，校领导实行带班制度，党委办公室、
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校长办公室联合安排值班人员值班。各校区管委会办公室、院系

和有关单位按本规定安排值班。 

机关职能部处安排人员电话值班。 

第九条  各校区管委会办公室、院系和有关单位应填写“同

济大学节假日值班表”（见附件 1），机关职能部处填写“同济大

学机关职能部处电话值班表”（见附件 2），经本单位、部门值班

工作责任人审定后，在节假日前的 5个工作日通过邮件形式报保

卫部（处）；由保卫部（处）汇总后分送党委办公室、校长办公

室。校长办公室通过网络公开值班安排。 

第十条  各校区管委会办公室、院系和有关单位应将值班安

排张贴于本单位所在楼宇内较为明显的场所，并书面告知值班人

员。 

第十一条  各校区管委会办公室、院系和有关单位应提前将

本单位值班要求、工作资料、值班记录本和应急联系方式等材料

发至值班人员手中。有条件的单位还可根据实际情况组织值班人

员培训。 

第十二条  因特殊情况需要安排值班的公休日，各校区管委

会办公室、院系和有关单位根据党委办公室、校长办公室通知实

施。 

第三章  值班工作职责 

第十三条  值班期间，带班领导和职能部处电话值班人员应

确保手机 24 小时开机，不得离开上海。值班人员工作时间按照
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正常上班时间执行，严禁迟到早退、擅离职守。 

第十四条  校领导按照党委办公室、校长办公室排定的值班

安排进行带班。各校区管委会办公室、院系和有关单位领导根据

本部门（单位）排定的值班安排进行带班。机关职能部处根据本

部门电话值班安排进行电话值班，确保处理应急事件随叫随到。 

第十五条  值班人员应认真履行岗位职责，严格遵守值班纪

律，认真完成值班期间来电来访、来文处理、信件收发等各项任

务，并做好值班记录和交接班工作。 

第十六条  值班期间如发生紧急突发事件，值班人员应采取

必要措施，第一时间向带班领导汇报，及时处置，并按照紧急信

息报送要求向学校保卫部（处）报告。 

第四章  附  则 

第十七条  对值班期间玩忽职守、失职渎职而造成严重后果

的，依法依纪追究相关人员责任。 

第十八条  各校区管委会办公室、院系和有关单位可根据本

规定，结合工作实际，制定具体的值班工作方案。 

第十九条  本规定由党委办公室、校长办公室负责解释，自

印发之日起施行。 

 

附件：1．同济大学节假日值班表 

2．同济大学机关职能部处节假日电话值班表 

 



 

附件 1 

同济大学节假日值班表 

值班日期 值班人员 办公电话 手    机 带班领导 联系电话 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
注：1．校总值班室设在保卫处，24 小时有专人值班，联系电话：65982404，传真：65982441，电子邮件：bwbz@tongji.edu.cn。 

2．值班人员值班期间若遇重要事务和紧急情况，应及时向带班领导报告。 

3．本值班表应于节假日前 5个工作日，经本部门（单位）主要领导审定后，通过电子邮件报学校保卫部（处）备案。 

 

                                                                部门（单位）： 

年     月     日 

 — 5 — 



 

附件 2 

同济大学机关职能部处节假日电话值班表 

值班日期 值班人员 手    机 备    注 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
注：1．校总值班室设在保卫处，24 小时有专人值班，联系电话：65982404，传真：65982441，

电子邮件：bwbz@tongji.edu.cn。 

2．值班人员实行电话值班，值班期间若遇重要事务和紧急情况，应及时向本部门负责人报告。 

3．本值班表应于节假日前 5个工作日，经本单位主要领导审定后，通过电子邮件报学校保卫

部（处）备案。 

 

                   部门（单位）： 

年     月     日 

 

 

                                                         

中共同济大学委员会办公室                 2013年 1月 10日印发 
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