


4、加班分为计划性加班和应急加班。计划性加班由各科室负责

人根据工作需要提出申请，经主管领导批准后以任务工单的形式下达

和实施。应急加班是指值班人员（或非值班人员接到协助请求）在值

班期间需去现场处理完成的工作。应急加班不需审批，值班人员应积

极主动、快速高效地赴现场开展工作。

5、值班和加班工作量以半天为单位计算。节假日、公休日、寒

暑假每 24小时值班计一天，工作日每日下班至次日上班期间值班计

半天。加班时间不足 3 小时计半天，超过 3 小时计一天。

6、因个人原因需要临时调整值班和加班时间的，必须在值班和

加班日之前自行协调和联系换班人，换班人必须是中心具有履行值班

和加班职责能力的人。调整值班和加班时间须经主管领导批准后方可

生效，调整后值班和加班责任随即转移。

7、值班人员和加班人员应服从工作安排，认真负责、积极主动

地开展工作，严格按照值班和加班工作职责完成好值班和加班工作任

务。在值班和加班工作过程中，如出现不服从工作安排、麻痹大意、

消极怠工、不履行职责等情况，中心将严格进行问责处理。

二、值班和加班人员职责

1、带班人员职责

1) 保持手机、微信和钉钉等即时通讯软件 24小时通讯畅通；

2) 督促检查值班人员的工作；

3) 负责组织处置值班期间各项突发事件；

4) 协调与上级部门和学校各部门之间的工作关系；



5) 重大事件负责向上级部门和上级领导汇报。

2、校园网总值班人员职责

1) 保持网络总值班电话、手机、微信和钉钉等即时通讯软件

24小时通讯畅通；

2) 保证校园网链路监控、核心机房环境监控、核心位置供电

监控等远程监控软件处于正常工作状态，定时查看各监控

目标的参数和状态，随时掌握校园网运行的工作状态。

3) 密切关注校园网网络和信息安全动态，发现问题及时处理

和报告；

4) 接听网络服务电话，提供解释、讲解、咨询、登记受理等

各项服务；

5) 根据业务缓急程度，调度中心资源，安排下达加班任务，

组织现场应急处置和抢修工作；

6) 遇到核心机房停电，在现场组织和协调各校区值班人员进

行停电应急处置，确保机房设备和数据安全。停电期间的

加班应当持续到来电后机房的设备和校园网的运行状态全

部正常后方可结束。

7) 密切关注上级部门关于网络和信息安全的各种文件、通知

和信息，按照要求及时处理和报告。

3、网络分校区值班人员职责:

1) 保持手机、微信和钉钉等即时通讯软件 24小时通讯畅通；



2) 保证校园网链路监控、核心机房环境监控、核心位置供电

监控等远程监控软件处于正常工作状态，定时查看各监控

目标的参数和状态，随时掌握值班区域网络运行的工作状

态。

3) 密切关注校园网网络和信息安全动态，发现问题及时处理

和报告；

4) 按照网络总值班人员分配的应急加班任务，实施应急处置

和抢修工作；

5) 核心机房如果遇到计划性停电，值班人员必须提前到达现

场，完成应对停电的各项工作；核心机房如果遇到突发性

停电，值班人员必须在最短的时间内赶至现场，实施各项

应急处置措施，保证机房的设备和数据安全。停电期间的

加班应当持续到来电后机房的设备和校园网的运行状态全

部正常后方可结束。

4、行政值班人员职责：

1) 保持手机、微信和钉钉等即时通讯软件 24小时通讯畅通；

2) 密切关注学校信息动态，处理和信息中心有关的应急行政

事务；

3) 密切关注上级部门关于网络信息安全的各种文件、通知和

信息，按照要求及时协助网络管理科处理和向有关部门报

告；

4) 协调与学校各部门的关系，协助网络管理科处理应急事件。



5、有线电视值班人员职责：

1) 保持手机、微信和钉钉等即时通讯软件 24小时通讯畅通；

2) 密切关注学校有线电视网络运行状态，发现问题及时处理

和报告；

3) 接听有线电视网络服务电话，提供解释、讲解、咨询、登

记受理等各项服务；

6、加班人员职责：

1) 服从加班安排，积极主动接受任务，按要求保质保量完成

任务；

2) 及时反馈工作进度，按时提交任务完成工单。

三、值班和加班人员劳务补贴

为调动中心人员工作积极性，确保中心的各项工作正常运行，减

轻值班和加班人员额外付出，按精神鼓励为主，物质补贴为辅的原则，

给予值班和加班人员适当补贴。

1、劳务补贴费用从中心创收奖励经费中支出。

2、综合管理科负责值班和加班的工作量统计、计算和存档，以

及劳务补贴的发放。

3、劳务补贴的发放标准根据中心创收奖励经费的收支情况动态

调整。

四、本办法解释权归信息与教育技术中心。


