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附件：

1、带班、值班人员每日上午 8：00 进行值班交接工作。上

一班值班人员应认真填写值班记录，未处理完的事宜要移交给

下一班值班人员，双方签名交班。

2、对于需要继续办理的事项除口头交接以外，在值班记录

中应有明确的记录，并认真填写值班日志。值班人员对值班室

资料要在值班结束前及时整理归档，室内用品要妥善保管。

3、值班人员应办事认真、作风严谨、分工负责、团结协作、

文明用语、态度和蔼，不准使用“不知道、我们不管”等语言，

要体现出良好的工作作风。

4、值班人员上岗后应及时、准确了解天气预报、雨情、水

情、工情、灾情和抗洪抢险情况，了解全市水库水位、泄量和

主要河道水位、流量情况，并按要求完成上一班移交的任务。

5、上级来人、来电询问水情、雨情、工情、灾情时，要按

要求准确汇报，详细记录领导有关指示，并报告带班局领导。

6、值班人员对各县（市）、区水利局和局属水利工程管理

单位的情况汇报和请示的问题，要及时向带班局领导汇报，并

详细记录处理结果。

7、值班电话只能用于工作联络，不准用于与工作无关的通

话。



- 4 -

8、值班人员在工作日下午下班前 1 小时通知第二天带班局

领导、值班人员，遇节假日顺延通知到正常上班时间，确保值

班值守延续。

9、值班人员应保持室内卫生整洁，爱护设施设备。


