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晋应急„2019‟67 号 

 

 

 

局机关各科室、下属单位： 

为进一步明确我局值班人员应急处置工作职责，规范突发事

件应急处置工作流程，严格值班人员交接班程序，做好应急处置

各项工作，现将《晋江市应急管理局值班人员应急处置工作制度

（暂行）》印发给你们，请认真组织实施。 

 

 

晋江市应急管理局 

2019 年 10 月 22 日 

 

晋江市应急管理局文件 
 



 

 - 2 - 

 

一、值班工作职责 

按照我局值班管理制度，值班人员的主要职责有： 

1．负责本局 24 小时值班工作，值班人员必须坚守值班岗位，

不得擅自漏岗、脱岗。 

2．负责值班期间接听值班来电，接收办理各级通知、信件、

来电，处理突发事件和紧急公务，做好值班记录，不得漏办、迟

办。 

3．向带班领导报告重要事件和重要情况，承办领导交办的

有关事项。 

4．做好局机关的防火、防盗等安全检查工作。 

二、应急信息处置流程 

1．信息接收。主要通过政务平台、值班电话和值班手机短

信息，接收市委市政府总值班室、各镇（街）、部门的突发事件

信息报告，交警、消防大队各中队出警短信信息，政务平台信息

提醒，以及群众举报电话等。 

2．信息核实。值班人员在接到突发事件信息，尤其是敏感

时段、重点行业领域、舆论关注、可能造成人员伤亡或伤亡情况

不明的事件，要第一时间对信息的准确性和具体情况进行核实，

掌握事故和事件发生的时间、地点、起因、伤亡、损失、救援、
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造成的影响、已采取的措施、可能造成进一步后果，以及亟需协

调解决的问题等，掌握好第一手情况并填写《值班记录表》（附

件 2）。相关情况值班人员可以向突发事件信息报送单位和属地

政府进行核实。  

3．信息报告。值班人员在核实突发事件信息并填报《值班

记录表》后要第一时间向带班领导和分管领导报告，根据带班领

导指示进一步报告局主要领导，根据主要领导指示草拟事故报告

报市委市政府总值班室和泉州市应急局。 

4．现场应急处置。 

根据局主要领导或带班领导指示到现场处置，应注意以下事

项： 

（1）根据突发事件类型，要事先与主要应急响应单位和属

地政府联系，通知其派人到现场处置，并取得现场人员的联系方

式。会牵头响应单位和安全生产专家初拟现场应急处置措施和应

急工作小组，进一步了解救援队伍（领导）到位情况、事故发展

态势（特别是舆论态势）及已经采取的应急措施。主要响应单位

名单依据相关预案确定。 

（2）我局赶赴现场处置的人员包括：带班领导、值班（主

班）人员、相关科室人员（由局领导指派）、相关领域的专家、

值班驾驶员。专家可以从我局驻点专家、市政府专家组专家和安

全生产服务机构专家名单中选择。同时，主班人员要通知副班人

员在 30 分钟内赶到局里接班。 
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（3）现场处置工作由带班领导负责，值班人员要将现场处

置情况和事态发展及时报告局主要领导，由局主要领导决定是否

启动相应的应急预案。 

三、交接班程序 

按照我局值班管理制度，交接班时间为早上 8:00-8:30，前一

天值班人员应将值班公文包、值班手机移交当天值班人员，同时

移交未处理完的事项，交代需要注意的其他事项，并填写《交接

班记录表》（附件 1）。 

特殊情况不能按时交接班的，当值人员与接班人员应事先沟

通协商，适当延迟交接班时间。接班人员如不能在规定的时间内

到达值班室接班或者需要调换值班安排的，应提前报带班领导和

办公室同意，及时联系其他值班人员替班，当值人员未完成交接

班不得擅自离岗。 

四、其他注意事项 

1．值班手机的使用。值班手机和值班电话同步，不得设为

静音，不得转接，值班手机仅用于接听值班电话，接收消防大队

各中队出警和收队短信信息，值班人员对接到的电话和信息要及

时处置，信息的核实和报送统一使用办公室固定电话。 

2．交接班记录表和值班记录表。值班期间接到的举报信息、

突发事件报告等都应填写值班记录，及时报告带班领导（根据带

班领导指示报主要领导）签批后交办相应科室处理（特殊情况可

以先电话请示完先行处理），并记录处理情况。交接班记录表由
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交班人员填写，双方签字确认后，同值班记录表、转交文件等一

起交给接班人员，接班人员在完成值班工作后将交接班记录表和

值班记录表交由应急指挥中心整理归档。 

3．值班涉及的文件资料汇总存在“局服务器→值班室”中，

供带班领导和值班人员查阅学习。统一印制的纸质材料，同值班

手机放在值班公文包中。 

 

附件：1．晋江市应急管理局值班人员交接班记录 

2．晋江市应急管理局值班记录表 
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附件1 

日  期         年    月    日  星期      

带班领导  主班  副班  

转交事项 

 

交班人员  接班人员  

备注：1.此表由负责交班的主班人员填写，双方签名确认后交由接班的主

班人员。2.转交事项：接收的公文、值班记录表和需要处置的事项。 
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附件 2 

日期：                                  编号： 

来电（信息）

单位 
 

来电号码  

姓  名  

内容：（单位、时间、地点、性质、伤亡（被困）人员、救援情况……） 

值班人员 

处置情况 
 

领导批示  

处理结果  

值班人员：
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抄  送：市政府办，市有关领导。 

晋江市应急管理局办公室                  2019年 10月 22日印发 


