附件1
城关镇第七次全国人口普查工作值班制度
为及时掌握普查登记工作进度，保证信息渠道畅通，及时发现和解决普查工作中遇到的问题、应对突发事件，保证普查登记工作顺利开展，按照省、市、县人普办的工作要求，建立普查登记期间24小时值班制度。
一、值班时间
2020年10月31日至12月11日。
二、工作安排
各村居在登记期间要公布并上报值班电话，保证值班人员在岗和值班电话畅通。
各村居要明确各项工作负责人。集中办公人员轮流值班，每天安排1人在岗值班至18:00。18:00之后转为电话值班，负责解答记录各项相关问题。
三、工作要求
（一）值班人员应确保在人口普查摸底、登记、比对复查期间按规定严守工作岗位,值班工作正常、连续运转，值班电话24小时畅通，不得擅自脱岗。除值班人员外，各村居其他集中办公人员保持手机24小时开机。
（二）值班期间接到的电话咨询要做好相应的记录，能解答的问题当场解答，遇到特殊问题、不能判定或需要上级协调的问题，应及时请示、汇报，不得延误。
（三）对上级人普办反馈的问题，值班人员应认真、准确地记录，整理后及时报镇人普办领导或相关负责人处理。对紧急、重大事项，应立即电话报告有关领导，做到不误时、不误事、不出差错。
（四）对普查员报告的问题，属于值班人员职责范围的，要负责解决；对于暂时无法解决的问题，要判断是否会引发系统风险，请示相关村居挂包领导同意后，报镇人普办。
（五）值班人员按规定认真填写统一的值班记录,记录必须真实、准确，不得随意修改、撕毁其他人员值班记录。值班记录要形成工作闭环，相关处理意见及办理结果要及时记录，未解决问题由记录人负责跟踪，待解决后及时补记。
（六）对于临时外出、出差、学习、开会等原因不能值班的，应交待其他人员代为值班，不得无故空岗。
（七）各村居报上来的人口普查摸底、登记、比对复查业务方面的问题统一由镇人普办陈洁、吴佳解答。
四、镇人普办登记期间24小时值班安排表
	日  期
	值班人员
	办公电话
	手  机

	10月31日
	陈  洁
	0598-7560671
	18250577990

	11月1日
	吴  佳
	0598-7560671
	13459850598

	11月2日
	陈秀香
	0598-7560671
	13959890120

	11月3日
	余钟红
	0598-7560671
	15716007650

	11月4日
	王  琨
	0598-7560671
	18850338947

	11月5日
	郑  晟
	0598-7560671
	18950310769

	11月6日
	郑秋芳
	0598-7560671
	18750866087

	11月7日
	林嘉缘
	0598-7560671
	15259141980

	11月8日
	陈  洁
	0598-7560671
	18250577990

	11月9日
	吴  佳
	0598-7560671
	13459850598

	11月10日
	陈秀香
	0598-7560671
	13959890120

	11月11日
	余钟红
	0598-7560671
	15716007650

	11月12日
	王  琨
	0598-7560671
	18850338947

	11月13日
	郑  晟
	0598-7560671
	18950310769

	11月14日
	郑秋芳
	0598-7560671
	18750866087

	11月15日
	林嘉缘
	0598-7560671
	15259141980

	11月16日
	陈  洁
	0598-7560671
	18250577990

	11月17日
	吴  佳
	0598-7560671
	13459850598

	11月18日
	陈秀香
	0598-7560671
	13959890120

	11月19日
	余钟红
	0598-7560671
	15716007650

	11月20日
	王  琨
	0598-7560671
	18850338947

	11月21日
	郑  晟
	0598-7560671
	18950310769

	11月22日
	郑秋芳
	0598-7560671
	18750866087

	11月23日
	林嘉缘
	0598-7560671
	15259141980

	11月24日
	陈  洁
	0598-7560671
	18250577990

	11月25日
	吴  佳
	0598-7560671
	13459850598

	11月26日
	陈秀香
	0598-7560671
	13959890120

	11月27日
	余钟红
	0598-7560671
	15716007650

	11月28日
	王  琨
	0598-7560671
	18850338947

	11月29日
	郑  晟
	0598-7560671
	18950310769

	11月30日
	郑秋芳
	0598-7560671
	18750866087

	12月1日
	林嘉缘
	0598-7560671
	15259141980

	12月2日
	陈  洁
	0598-7560671
	18250577990

	12月3日
	吴  佳
	0598-7560671
	13459850598

	12月4日
	陈秀香
	0598-7560671
	13959890120

	12月5日
	余钟红
	0598-7560671
	15716007650

	12月6日
	王  琨
	0598-7560671
	18850338947

	12月7日
	郑  晟
	0598-7560671
	18950310769

	12月8日
	郑秋芳
	0598-7560671
	18750866087

	12月9日
	林嘉缘
	0598-7560671
	15259141980

	12月10日
	陈  洁
	0598-7560671
	18250577990

	12月11日
	吴  佳
	0598-7560671
	13459850598




