总值班工作职责及要求
一、工作职责
1. 接转、办理相关文电。
2. 接报突发事件信息，协助处置突发事件。
3. 校内临时会议和事项的通知及落实。
4. 值班期间来校人员接待。
5. 学校或领导交办的其他事项。
二、值班要求
1. 严格工作纪律，坚守岗位，不得脱岗。
2. 认真接听、接收来电来文，及时转达处置，重要情况及时报告，严禁迟报、漏报、瞒报。
3. 如实记录值班期间接报的事项和处理情况。
4. 按时交接班，做好交接班记录。
5. 非公务事由，不得占用电话线路，以免造成通讯不畅。
6. 严格遵守保密制度。除工作需要外，未经校领导本人同意，不得向来访或来电者泄露其办公、住宅电话及办公地点。
7. 遵守各项规章制度，爱护公物，保持值班室清洁卫生，不准在值班室留宿无关人员。
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