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1  目的

为了生产需要，明确各级值班要求和值班责任，特制定本规定。

2  适用范围

本规定适用于公司各部门。

3  术语和定义

无。

4  管理职责

4.1  归口管理部门

总经理办公室公室是公司值班的归口管理部门，负责制定值班管理规定和总值班管理。

4.2  协同管理部门

负责部门和专业值班组织管理，配合做好公司总值班工作。

4.3  执行部门

运行部是值班管理的执行部门，负责本专业值班组织管理，落实公司总值班和专业值班管理要求。

5  管理内容

5.1  值班分类

5.1.1  公司值班分为公司总值班、专业听班、运行部值班、领导干部带班。

5.1.2  公司总值班：指在公休日以及正常工作日白班以外的时间，代表公司管理层和专业部门掌

握生产动态，协调解决生产问题，行使管理责任的工作形式。

5.1.3  专业听班：指在公休日以及正常工作日白班以外的时间，代表专业部门掌握本专业工作动
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态，协调解决本专业问题，行使专业管理职能的工作形式。

5.1.4  运行部值班：指在公休日以及正常工作日白班以外的时间，掌握本部门生产动态，协调解

决生产问题，行使本部门管理职能的工作形式。

5.1.5  领导干部带班：分为公司领导带班和部门领导带班，指在装置检修、事故状态、极端异常

天气等特定情形下，由公司和部门两级领导亲自在现场进行指挥的管理形式。

5.2  人员要求

5.2.1  总值班人员为公司领导、副总工及公司管理部门主任工程师以上干部，公司总值班每班安

排 2 名干部值班，其中 1 名为带班领导（部门正职以上管理人员），另 1 名为管理部门主任工程

师以上人员。总经理办公室负责总值班人员安排。

5.2.2  总值班人员确因工作和身体原因或其他特殊情况不能参加值班的，须由所在部门提前报总

经理办公室同意，并由所在部门安排具备总值班资格的人员代班。

5.2.3  专业听班、运行部值班人员部门副主任师以上管理人员，部门领导应提醒、督促本部门人

员按时听（值）班。 
5.2.4  公司领导带班由公司副总师以上管理人员带班，部门领导带班由部门领导班子成员带班。

5.3  值班工作要求

5.3.1  总值班工作要求

5.3.1.1　总值班时间：正常工作日（星期一至星期五）为当日 17:00 至次日 8:00；公休日（星期

六、星期日及节假日）值班设白班与夜班，白班值班时间为 8:00 至 17:00，夜班值班时间为 17:00
至次日 8:00。
5.3.1.2  总值班人员须于每天 17:00 或公休日 8:00 到值班室签到，并与总经理办公室总值班管

理人员衔接好有关工作。总值班人员在岗期间要做好各种紧急事务的临时处理和汇报、联系处理

工作；做好值班期间的电话、邮件等信息处理工作，做好来访人员接待工作。

5.3.1.3  总值班人员须每班对公司所辖范围进行巡检查岗，夜班巡检查岗时间一般不应早于

20:00，对检查中发现的违反劳动纪律等现象要如实记录。要重点检查各部门值班及巡检情况。

应特别注意对重点生产部位进行抽查，夜班时段至少应抽查公司 2 个以上运行部门并实行巡检对

签。

5.3.1.4  值班期间遇有生产故障、安全事故等紧急情况等生产调度无法处理或需要协调有关资源

时，总值班人员有权协调、组织和指挥公司内部力量，安排有关部门进行处理。

5.3.1.5  总值班人员有权调用公司值班车辆及各部门的车辆和人员，确保生产和安全工作需要。

5.3.1.6  总值班人员应按要求填写值班记录，交接班人、交接班时间等各项目的填写要完整、规

范，记录要分项说明以下情况，并实行零报告制度：

（1）反映总值班巡检情况；

（2）反映运行部值班情况；
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（3）反映公司各装置整体的生产运行情况； 
（4）反映公司各装置总体安全情况；

（5）反映总值班室安全帽、防爆电筒等工具完好备用情况；

（6）如有突发性或重大事件，要反映突发事件或重大事件情况。

（7）对当班暂不能处理的问题，须在值班记录中写明，以便次日总经理办公室主管领导签阅时

及时通知有关部门处理。

5.3.1.7  值班期间遇到紧急情况，总值班人员应与值班调度及时沟通，必要时启动相关应急预案。

5.3.1.8  总经理办公室总值班管理人员要定期对值班室配备的安全帽、防爆电筒进行检查，确保

处于完好状态，并放于显眼、易取用的位置。

5.3.2  专业听班工作要求

5.3.2.1  应安排专业听班的部门是：计划调度部、机械动力部、HSE 管理部、物资装备部、商

务部。

5.3.2.2  管理部门应按专业分类制定、公布本部门听班人员表，并报送至总经理办公室、计划调

度部，并定期更新专业听班人员联系方式（包括值班电话和手机）。

5.3.2.3  专业听班人员应确保通讯工具畅通，如果公司生产运行及所属区域等发生应急情况，应

及时赶到现场。

5.3.2.4  各专业管理部门如安排值班，应当报总经理办公室同意后，制定相应值班管理细则并严

格执行。

5.3.3  运行部值班工作要求

5.3.3.1  运行部值班时间：正常工作日（星期一至星期五）为当日 17:00 至次日 8:00；公休日（星

期六、星期日及节假日）值班设白班与夜班，白班值班时间为 8:00 至 17:00，夜班值班时间为 17:00
至次日 8:00。
5.3.3.2  运行部应制定月度值班表，并与月底前上报总经理办公室、计划调度部。值班人员须于

每天 17:00 或公休日 8:00、17:00 到计划调度部签到， 
5.3.3.3  值班人员在岗期间要做好各种紧急事务的临时处理和汇报、联系处理工作。

5.3.3.4  值班人员要按要求每班对所辖范围进行巡检查岗，其中应特别注意对重点安全、生产部

位的检查。要认真检查人员出勤情况、劳动纪律和工艺纪律的执行情况。运行部值班人员要参加

班组交接班会，及时处理交接班所提出的问题。

5.3.3.5  值班人员要严格按照要求如实、完整、规范的填写值班记录，值班记录要分项说明以下

情况，并实行零报告制度：值班巡检情况、岗位人员出勤情况、劳动纪律和工艺指标的执行情况；

生产运行、安全环保、设备故障处理情况；如有突发性或重大事件，要反映突发事件或重大事件

情况。

5.3.3.6  对当班暂不能处理的问题，须在值班记录中写明，后续的当班或值班人员要及时跟踪反

馈。
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5.3.3.7  值班期间遇有紧急情况，值班人员要及时向公司总值班和计划调度部值班调度以及本部

门有关负责人汇报，以便及时组织、协调处理，必要时启动相关应急预案。

5.3.3.8  运行部部门负责人每月至少参加本部门的 1 次夜间值班。在特殊情况（如新建项目投产、

装置开停车、重大工艺调整、特级动火、极端气象条件、重大活动、法定节日）下要加强值班，

部门领导必须到现场带班，以便及时发现、解决现场存在的问题。

5.3.3.9  值班人员因特殊情况，需要临时调整换班的，经部门领导同意后报公司总值班和计划调

度部。

5.3.4  领导干部带班工作要求

5.3.4.1  领导干部带班期间，要切实发挥好管理和监督作用，既要检查相关制度执行情况，也要

督促相关责任人履行好岗位职责，遇紧急情况时组织落实应急预案。

5.3.4.2  领导干部带班期间，要全面了解、掌握当班生产运行动态，组织相关部门、相关人员分

析问题，制定方案，并组织实施。

5.3.4.3  领导干部带班作业过程中，如发现新的、危及安全生产的问题或隐患时应及时停止作业，

组织相关人员进一步分析作业风险，采取切实有效的安全措施后方可继续作业。

5.3.4.4  领导干部带班期间，当出现危及人员生命、财产安全等紧急情况时，有权启动相应级别

应急预案，并组织落实。

5.6.3.5  领导干部带班，要认真做好带班记录。

5.3.4.6  有下列情形之一时，必须有公司领导干部在现场带班。

（1）发生地震、海啸、台风、特大雨等自然灾害、极端气象条件或不稳定事件等情况，可能会

对企业安全生产造成较大影响；

（2）发生上报文莱政府的重大安全环保生产事故或需启动公司应急预案；

（3）全厂性或 3 套及以上装置开、停工的重要步骤、关键节点；

（4）政府部门或恒逸石化公司要求的其他情况。

5.3.4.7  有下列情形之一时，须部门领导干部在现场带班。

（1）公司领导干部在现场带班所列各种情形；

（2）发生上报公司级安全环保生产事故或需启动二级单位应急预案；

（3）新建或改扩建装置投产，关键生产装置开、停工，重大工艺调整或生产异常；

（4）公司级关键装置和要害（重点）部位抢修；

（5）涉及易燃易爆、高温高压或有毒有害介质所必须进行的特殊作业，如特级用火作业等；

（6）文莱政府重大活动期间、节假日等特殊时段必须进行的非常规作业；

（7）公司要求的其他情况。

5.4  值班人员待遇

5.4.1  对参加值班的人员，可以安排调休一天或按规定发放值班补贴。

5.4.2  原则上不安排听班人员调休，如果听班人员在 20:00 以后处理相关事宜 3 小时以上的，按
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加班半天处理；6 小时以上，按加班 1 天处理。

6  检查与监督

6.1  值班人员应严格执行公司各项规章制度，无故缺勤或值班期间有违纪行为，按照公司相关

制度进行处理。

6.2  各相关部门领导对本部门参加值班的人员负有督促责任，要加强值班工作的检查和考核，

抽查值班人员到岗情况，查看值班记录，对值班人员的巡检和记录情况进行监督。

6.3  总经理办公室对值班工作进行检查考核，确定专人负责查看值班记录，不定期抽查总值班

人员到岗情况，将总值班人员的履行职责情况列入对所在部门的月度经济责任制考核，对值班情

况进行汇总，在在公司例会上予以通报并考核。

7  关联程序和记录

7.1  关联程序

总值班管理程序  HYBN-T2-01-0010-2018-1

7.2  关联记录

7.2.1  值班表模板  HYBN-T7-01-0010-2018-1
7.2.2  总值班记录模板  HYBN-T7-01-0011-2018-1

8  附则

8.1  本规定由总经理办公室归口管理。

8.2  本规定起草部门：总经理办公室。

8.3  本规定解释权归总经理办公室拥有。

8.4  本规定版本编制和审批情况见表 1：
表 1  文件版本编制和审批情况

1 2018-12-31 孙进 李鹏 陈连财

版本 颁布日期 编制人 审核人 批准人


