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开封市人民政府办公室文件  
 

汴政办〔2021〕63 号 

 

 

各县、区人民政府，市人民政府各部门: 

近年来，各县、区政府，市政府各部门认真贯彻落实国家

及我省市关于加强值班工作的要求，不断加强值班力量、完善

值班制度、规范值班工作，政府系统值班工作体系基本建立，

值班工作质效明显提升，但仍存在信息报告主动性和时效性不

强、信息质量不高等突出问题。为进一步加强全市政府系统值

班工作，现将有关事项通知如下，请结合实际认真贯彻落实。 

一、充分认识新形势下加强值班工作的重要意义 

值班工作是各县、区政府，市政府各部门的重要职责，是
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保障政府机关政务运转的重要环节，是协助政府处置突发事件

的重要内容。进一步加强新形势下政府系统值班工作，对确保

政府机关顺畅高效运转、及时妥善处置各种突发事件、促进社

会大局平稳和经济社会健康发展具有重要意义。要不断提升政

治判断力、政治领悟力、政治执行力，加强统筹谋划，坚持问

题导向，采取针对性的措施，不断提高值班工作能力和水平，

更好服务政府工作全局。 

二、建立完善值班工作责任体系 

开封市政府对全市政府系统值班工作负总责，各县、区政

府，市政府各部门要认真履行各项值班工作职责，严格落实岗

位责任制，切实做好值班值守、信息报告、值班联络、领导同

志外出报备、视频会商系统调试、紧急文电收转等工作。要加

强对值班工作的督促检查和指导，对好的经验、做法和典型通

报表扬，对存在的问题和重大失误通报批评，造成重大损失的

按照有关规定追究相关人员责任。 

三、切实做好值班值守工作 

要统筹安排日常政务值班工作，不折不扣执行 24 小时值班

制度和领导带班制度，带班领导不得同时承担多个单位的带班

职责。严明工作纪律，严禁擅离职守，遇到重要紧急情况及时

请示报告；要完善交接班制度，当班事务原则上要处理完毕，

未处理完毕的要做好交接工作。 

各县区政府要严格执行节假日三级值班带班制度，即县级
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干部、科级干部 24 小时在岗带班、值班员 24 小时在岗值班。 

各县区政府（包括下属的乡镇、办事处）行政主要领导、

政府办公室主任、值班电话、值班传真、办公地点等变更的，

要及时向市政府值班室报备。参与值班工作的全体人员要熟记

国务院、省政府值班核报电话，做好核报电话的保密工作，核

报电话不得在值班室或其他场所张贴公示。 

四、着力提升信息报告质量 

要强化信息报告责任意识和首报意识，严格落实信息报告

时限要求，完善“边处置、边上报、边补充”的信息报告机

制，优化信息报告审批流程，发生重要紧急情况时做到“首报

要快、续报要准、终报要全”，切实增强信息报告的时效性。要

加强县区与县区之间、县区与部门之间、部门与部门之间信息

共享，建立信息联动机制，对突发事件等级、人员伤亡情况、

事件影响范围等，主动与相关单位衔接，多角度、多方面进行

核实，确保信息报告的真实性和准确性。要紧盯涉及社会稳

定、重要气象预警、灾情隐患、安全生产及新冠肺炎疫情防控

等方面的苗头动向，对本县区、本部门突出风险点加强分析研

判，提高预警能力，增强信息报告的主动性。 

五、积极推进值班工作规范化和信息化 

要按照《开封市政府系统值班工作规范》要求，积极推进

值班工作规范化，结合实际及时修订完善有关制度，细化工作

标准，补充配齐值班工作软、硬件设施。要将提升值班工作信
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息化水平作为加强值班工作的重要抓手，认真做好日常值班视

频会商调试，充分运用现代科技手段，整合多方资源，畅通工

作渠道，为做好值班工作提供技术支撑。 

六、加强领导保障 

要切实加强对值班工作的领导，主要负责同志要亲自过

问，研究解决工作中存在的问题。要选派责任心强、业务过

硬、有较强协调能力的在编人员到值班岗位工作，充实值班力

量；要加强值班人员培训，不断提高值班人员的政策理论水

平、公文处理能力、现代化办公设备使用能力和高效处理事务

能力等；要完善人员管理机制，注重“压茬”培养，做好传帮

带工作，做到值班人员正常轮岗、流动的同时人才不断层、业

务不断档；要关心值班人员的工作和生活，针对值班工作的特

殊性，按照有关规定妥善解决值班人员的轮休和补助等问题。 
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