温龙城法[2011]18号
关于印发《局机关值班管理制度》的通知

局属各单位、各中队、机关各科室：

为了充分发挥机关部门的组织、协调、管理、监督、行政执法等工作职能，全面强化机关值班管理工作，严格执行重大情况和突发事件报告、处置制度，提高机关各部门的管控能力和执法水平，特制定《局机关值班管理制度》，现经局班子会议研究，同意印发给你们，望认真组织学习，抓好贯彻落实。
二〇一一年三月二十二日
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  温州市龙湾区城管与执法局办公室    2011年3月22日印发 
局机关值班管理制度
值班工作是确保城市管理工作持续高效运转的重要手段，是受理和解决群众利益诉求的重要途径，是完善应急管理工作的重要内容。为增强值班人员的责任意识，提高城市管理和行政执法的水平，确实维护值班工作秩序，特制定本制度。
一、值班人员的排班原则
机关值班分夜间值班和双休日值班。夜间值班由机关各科室（办公室、行政审批科、指挥中心除外）和各中队（直属中队除外）男性工作人员轮流担任；每班由3人（必须有1人具有执法证）组成，其中1名中层干部带班，另配2名工作人员。双休日值班由不参加夜间值班的其他工作人员轮流担任（行政审批科、指挥中心、直属中队人员除外）。节假日值班另行安排。

二、值班人员工作职责

1、值班人员应提前5分钟到岗，须着制服，上路执法时须佩带执法证件，携带必备文书、对讲机和摄录设备，并保证联络畅通。
      2、负责接听值班室电话，并做好电话记录，及时将有关通知内容反馈到相关领导或中队、科室及有关人员，必要时应迅速到现场进行处置，做好取证登记，阻止违法的行为。值班期间如遇突发事件，应采取必要的应急措施并及时向值班局领导报告。
      3、值班电话除工作需要（如：通知）外，原则上只接不打，以保证上情下达。
      4、严格交接班制度。值班人员上、下班时，必需办理好交接手续，认真填写值班记录，并签名，以示负责。
      5、值班人员要做好办公楼的安全保卫工作，对进出大楼的可疑人员及有大件物品的搬动或异常情况，应主动询问了解并报告。
      6、值班期间严禁有酗酒、打扑克等影响值班工作的行为发生，值班人员要爱护公物，保持值班室环境整洁卫生，要爱护交通工具，确保执法车辆正常运行。
      7、值班人员应加强与各中队值班定点人员的联络与配合，做好投诉举报交办工作，并适时检查中队值班定点人员的执勤情况。 
三、督察科室（人员）要求

值班督察由局纪检监察室牵头，抽调相关科室人员组成（每组不少于3人），对局机关值班情况进行不定期督查，并将督查情况详实记录在督查记录本上以备查。督查人员应尽职尽责，不徇私情，按照值班人员工作要求的内容，可采取电话询问、现场明访等形式开展督查。督查人员有权要求值班人员就督查事项涉及的问题作出解释和说明，并对督查中发现的相关问题开展调查，及时向局领导报告。对因督查工作不到位、责任不落实，造成重大问题发生的，将追究督察科室负责人的责任。
四、调班、轮休要求

担任值班的人员，应严格按照局机关值班安排表的计划进行值班，原则上不允许擅自调班。确遇特殊情况需调班的，按规定填写调班申请表报带班局领导审批，并报送局办公室备案。担任夜间值班的人员，应在次工作日安排轮休，如遇特殊情况，确需跨日轮休的，按规定报分管领导审批，并报办公室备案。担任双休日白天值班的人员，可根据本单位工作实际，安排在周五或周一轮休，如确遇特殊情况需择日轮休的，按规定报分管领导审批，并报办公室备案。
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