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上 海 市 民 政 局

沪民办发〔2022〕2号

----------------------------------------------
上海市民政局关于加强和规范

新形势下值班工作的通知

局属各单位：

根据上海市委办公厅、市政府办公厅有关通知精神，为进一步

加强和规范新形势下值班工作，建立健全责任明确、运行高效、反

应灵敏、协调有力的值班工作体系，及时有效应对突发事件，确保

各单位运行安全和生产安全，现就有关事项通知如下：

一、充分认清加强值班工作的重要意义

值班工作是各单位的一项重要职责，是保障单位正常运行的重

要环节，是应对处置重大突发事件的重要内容。当前，全局上下正

紧紧围绕全面贯彻党的十九届六中全会和市委十一届十二次全会精

神，坚持人民至上，统筹抓好新冠疫情防控和民政事业高质量发展。

各单位要坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，不断

提高政治判断力、政治领悟力、政治执行力，加强对值班工作的领

导，不断建立健全值班工作体制机制，不断提高值班工作能力和水
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平，确保政令畅通，确保运转高效，更好服务我市改革发展稳定大

局。

二、进一步明确值班工作责任体系

（一）各单位党政领导班子对本单位值班工作负总责，要完善

体制机制，加强督促检查，层层压实责任，主要负责同志要亲自过

问、检查指导值班工作。

（二）各单位办公室要认真履行各项值班工作职责，严格落实

岗位责任制，切实做好值班联络、领导同志外出报备、重大突发事

件及紧急事项的请示报告等有关工作，细化完善工作流程，建立健

全工作制度。

（三）局办公室和值班室对局属单位值班工作进行业务指导、

开展检查并督促整改。

三、认真做好值班带班工作

（一）根据各单位工作性质，按照分类分级要求，局属单位分

为：有服务对象和生产经营任务的单位、办公类单位（见附件 1）。

（二）工作日和“双休日”期间，有服务对象和生产经营任务

的单位执行值班员在岗值班、24小时坚守岗位，带班领导保证联络

畅通、工作需要时第一时间返岗；办公类单位执行单位主要负责同

志 24小时电话值班、工作需要时第一时间返岗。各单位值班时间

可参照机关值班时间自行确定。

（三）国家法定节假日、特殊敏感时期及重要活动期间，有服

务对象和生产经营任务的单位要明确带班领导（春节、劳动节、国
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庆节带班领导可扩大到单位所属中层部门主要负责同志）24小时在

岗带班，带班领导除赴紧急事件、突发事件现场指挥等情况外，应

在单位履行带班职责。办公类单位白天要有单位领导在岗值班，晚

上可以电话值班。节假日是指，国家规定的元旦、春节、清明节、

劳动节、端午节、中秋节、国庆节放假调休期间。节假日值班时间

是指，放假前一日夜班到放假最后一日的夜班。节假日值班表由局

办公室统一格式（见附件 2），各单位于节前三个工作日报送局办

公室，节后两个工作日内书面向局办公室报送节假日值班综合情况。

（四）值班员要熟悉值班业务，及时接听值班电话，掌握单位

主要负责同志去向及联系方式，遇到重大突发事件及时请示报告。

值班员不得擅离职守，不得在未做好工作衔接的情况下换岗。值班

员应为在编人员，不得由雇员、临聘人员和退休返聘人员等顶岗。

值班电话应为固定专用座机电话并保持通畅，不得将值班电话呼叫

转移至手机。

（五）各单位主要负责同志离沪外出（包括出差、出访、离岗

休假或学习等），应提前报局办公室，不得迟报、漏报；外出期间

如行程有变化，应及时补充报告。各单位党政主要负责人原则上不

得同时离沪，确因工作需要同时外出的应按照有关规定报备。

四、大力提高重要紧急情况报告能力

（一）遇到重大突发群众事件、生产安全事故、灾情疫情、治

安刑事案件等各类重要紧急情况时，值班员第一时间向单位主要领

导报告，通知相关部门或科室立即到场处置并注意跟踪掌握情况，
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做好信息报告工作。

（二）严格执行首报快报制度，一旦发生达到报送标准的突发

事件，按照“30分钟内以电话方式、1小时内以书面方式”报到市

政府总值班室的要求，各单位要尽快将有关情况向市民政局值班室

和局机关相关处室报告并及时续报。

（三）报送紧急信息时要突出时间、地点、人员、造成后果等

关键信息，以及应急处置救援情况、现场指挥处置的负责人和部门、

可能造成进一步危害和需要帮助解决的问题。紧急信息编写要做到

条理清晰，信息内容用准确、简练、易懂的语言呈现，对已掌握的

事件细节应简明扼要叙述清楚。进一步加强文字校核，重点核对伤

亡人数等关键数据，对人名、地名、专有名词要遵循通用语言规范。

五、全面加强值班队伍建设和工作保障

（一）加强值班室基础建设，各单位值班室必须配备传真机，

因工作需要或有条件的单位，应配备录音电话和办公自动化设备、

本单位和所属单位人员通讯录和处置突发事件（或事故）的各类工

作预案。

（二）加强值班队伍建设，选派政治素质、业务能力过硬的干

部充实到值班岗位，优先选派年轻干部到值班岗位锻炼。要切实关

心关爱值班队伍，不断改善值班条件，做好值班人员休息、就餐等

生活保障，合理安排好值班人员补休。

（三）加强值班工作培训，通过业务培训、以会代训、跟班见

学、以老带新等形式，培训内容包括值班岗位要求、接听电话规范、
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熟练掌握各有关部门和人员联络方式、处置重大突发事件基本程序

等，不断提高值班工作能力。尤其要加强节假日、特殊敏感时期及

重要活动期间的值班工作培训，防止出现因业务不熟练影响工作运

转和应急处突情况。

殡葬中心（龙华、宝兴、益善殡仪馆除外）、社发公司和民政

集团的下属单位值班工作参照本通知执行。

附件：1.局属单位值班分类表

2.节假日值班表（样表）

2022年 1月 17日

（此件主动公开）
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附件 1

局属单位值班分类表

序号
有服务对象和

生产经营任务的单位
办公类单位

1 上海市救助管理站 上海市民政局执法总队

2 上海市儿童福利院 上海市社会福利中心

3 上海市第一社会福利院 上海市殡葬服务中心

4 上海市第二社会福利院 上海市社会组织服务中心

5 上海市第三社会福利院

上海市社区服务中心

（上海市民政局行政服务中心、

上海市婚姻和收养登记中心）

6 上海市第四社会福利院 上海市养老服务发展中心

7 上海市民政第一精神卫生中心 上海市民政科学研究和国际交流中心

8 上海市民政第二精神卫生中心
上海市居民经济状况核对中心

（上海市社会救助事务中心）

9 上海市民政第三精神卫生中心

上海市民政干部学校

(上海市社会工作培训中心，

上海市民政局老干部活动室)
10 上海市黄山老年颐养中心 上海市民政局财务服务中心

11 上海市儿童临时看护中心 上海市民政传媒中心

12 上海市龙华殡仪馆 上海市福利彩票发行中心

13 上海市宝兴殡仪馆 上海民政（集团）有限公司

14 上海市益善殡仪馆 上海市社会福利发展有限公司

15 上海市救助管理二站

16 上海市众仁慈善服务中心
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附件 2

XXX 单位 202X 年 XX 节值班表

日 期
领导带班 值班员

姓名 职务 带班形式及联系方式 姓名 值班电话

X月 X日

（星期 X）
日班

XXX XXX 在岗值班：固话、手机

电话值班：固话或手机

普通机：XXXXXX
传 真：XXXXXX

晚班

值班地点：XXXXXXX 值班室负责人及联系方式：XXXX（XXXXXXXX）

填报时间：20XX年 XX月 XX日 填报人及联系方式：XXXX（XXXXXXXX）
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