学校总值班室工作程序及要求
 
学校总值班室工作主要是接听值班电话，接待来访，处理信函、传真，处理突发事件和领导交办的其他工作。其具体要求如下：
一、接听值班电话
坚守工作岗位，认真负责，不得擅离职守，保证值班期间电话畅通。重要电话要记录登记，并及时呈报党委办公室、校长办公室主任阅示。
二、来访接待
对通过电话来访或上门来访的单位或个人，值班人员应给予解答，记录所反映的问题。如遇紧急问题，应直接向相关领导反映，及时处理。
三、处理信件
值班人员要及时处理值班期间收到的文件、传真及其他信函。收到急件、重要信件应及时与收件人联系。
四、突发事件的处理
在值班期间，校内若发生紧急突发事件，接报后，值班人员在做好记录的同时，应立即将情况用电话分别报党委办公室、校长办公室主任、相关校领导和部门负责人，并做好相应的应急措施。
五、领导交办的其他工作
值班人员应做好校领导交办的其他工作，并及时反馈办理情况。
六、值班结束后的交接工作
值班结束后，值班人员应尽快写出本期值班综述，并与接班人员做好交接工作。
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