防汛抗旱带班值班规则

第一条 带班领导要切实履行带班职责,保证通讯24小时畅 通,及时处理值班人员报告的防汛抗旱工作信息。 
第二条 值班人员必须全员坚守岗位.工作日值班时间为当日早8:00至次日早8:00；节假日分白班和夜班,白班值班时间为当日8:00至16:00，夜班值班时间为当日16:00至次日早8:00。 
第三条 值班人员职责及要求如下： 
1、接听来电:要记录来电时间、来电单位、来电人姓名(要记录全名)、来电内容、来电号码,及时报告带班领导,并记录处理结果。 
2、接收传真:要记录接收时间、发传真单位、来文标题、来文文号、来文传真号码,填写传真电报收发登记表(传真件复印一份留存),及时将传真件报送、报告带班领导,同时记录处理结果,并在交班后由上一班值班人 员将传真原件存档。
3、发电话通知:记录授权通知人姓名,发通知时间、通知内 容、接电单位、电话号码及接电语人姓名(要记录全名)。 
4、发送传真:记录授权发送人姓名、发送时间、接收单位接收电话号码及接传真人姓名(要记录全名),自动接收的要与被通知单位值班人员核实接收情况,并填写传真电报收发登记表。
5、值班人员接收到气象、水情、险情、等其他 信息,要及时报告带班领导,并将报告和处理情况做好记录。 
6、规范做好交接班工作。交接班时,交、接班值班人员要在交接班记录本上注明交办事项(如果没有交办事项,注明无交办事项),并向接班人员详细说明情况和待办事项，接班人员要按要求完成上一班交办的事项;交、接班值班人员在交接班记录本签名备查。
7、值班人员处理业务要认真,接待来访要热情,接听电话要礼貌,接受询问要耐心,并做好记录和汇报。 
8、值班人员须请假串班的,必须提前报备带班领导。 

9、值班人员要加强值班信息管理,未经授权不得擅自对外发 布信息。 
第四条、值班人员要保持值班室卫生环境整洁,文件、图表、 办公用品等摆放整齐。 
第五条、防汛值班期间禁止饮酒,注意值班安全。
