附件8：
岱山县供销社值班制度

一、根据省市县要求,社机关建立节假日值班制度。值班工作实行社领导带班、工作人员轮流值班制度，办公室具体负责编制轮流值班表，做好值班协调，并负责值班情况的督促检查。

二、值班人员的主要职责

1、处理公务来文来电，答复电话咨询。

2、接待来访群众，处理一般的来访事件。

3、向带班领导报告突发事件和紧急公务，并按领导批示，处理相关事务。

4、做好机关的防火、防盗工作。

5、按要求上报各类信息。

三、值班时间

节假日值班按正常上班时间，如遇重大事项，则按要求实行24小时值班。

四、值班管理及值班补贴发放

值班实行签到制，补贴由社办公室按实计发。

社下属单位参照本规定，并结合各自实际制定相应制度。

