附件1：
徐州市卫生监督所值班制度

为保证联系畅通及时处理紧急事项和突发事件，实行节假日和夜间值班制度。

一、值班时间：9：00－13：00；13：00－17：30；

17：30－（次日）9：00。

二、值班人员的主要职责：接听上级有关部门的电话指示和重要通知，记录有关的投诉举报、中毒污染及突发疫情报告，答复电话咨询，联络有关方面处理紧急事务、办理交办事项，注意防火、防盗。

三、值班人员必须按时交接班,严格交接班手续,在岗在位值班，不得脱岗、迟到、早退。特殊情况不能值班时，及时向所办公室通报。

四、值班人员要认真填写值班日志，记录应详细完整，载明交接班情况。遇有重要情况和紧急事项要立即请示、报告，根据领导意见及时通报有关单位和人员，做到快速、准确。

五、值班人员要保持值班电话畅通，认真接听电话，按时接班交班，一般不得擅自调班，确需调换的，仅限于本处室内部调换，并到所办公室登记备案。值班人员仅限于在本所内移动，严禁携带值班电话离开本所外出，严禁值班时间饮酒。

六、严格掌握和控制用值班电话拨打私人电话，非公务活动一律不得外拨电话。通话内容力求简明扼要，未经批准私自拨打电话，一经发现并查实，所有费用由本人负担，并加倍罚款。值班时间以外，值班电话由稽查处专人负贵保管、接听、充电，值班电话要人对人交接。

七、值班时发现异常情况（失火、盗窃等）；及时向保安和119、110报告。

八、工作日值班人员到稽查处领、还值班室钥匙，周末、节假日值班钥匙由值班人员当面交接，不得将值班钥匙交非值班人员。

九、值班人员要保管好值班室电视机、影碟机、空调机、饮水机，保持值班室卫生，上一班卫生打扫干净后交下一班。

十、值班室床铺除供值班人员夜间休息外，上班时间严禁人员休息。

十一、值班人员由所卫生监督员组成，男职工值夜班，女职工值白班，55周岁以上和身患慢性疾病的男职工，经本人申请，所办公会研究同意，可以不参加值班。

十二、所办公室按月统计值班人员，发放值班费，值班费标准为：夜班40元，白班（半天）20元，节假日值班费按照所原有规定执行。

十三、值班人员要在岗在位值班，经发现并查实值班脱岗一次，扣罚本人当月目标管理奖。

十四、发现值班人员未按时交接班一次，扣罚40元；发现值班时间饮酒一次，扣罚100元；值班电话不畅通，一次扣罚50元；遇到重要情况、紧急事项未向带班领导汇报并及时处置的，发现一次扣罚当月基础奖。

十五、全所职工要保持通讯畅通，手机24小时开机，发现关机的，一次扣罚50元；发现电话不接听、5分钟内未回电的，一次扣罚30元。
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