湖南省交通系统奥运期间
安保和维稳值班工作规则

为进一步加强全省交通系统奥运期间安保和维稳值班管理，规范值班工作程序，提高工作质量和办事效率，确保全系统联系畅通、反应迅速、处置紧急重大情况及时，特制定本规则。

一、带班领导主要职责

检查值班人员到岗情况，协调处置值班紧急事件。带班领导因出差等原因确实不能履行职责，要与其他领导调换代班，并将换班情况告知当日值班人员。
二、值班人员主要职责

负责接收、传达和处理值班电话、紧急公文；综合并及时报送当日值班信息；协助带班领导处置突发紧急事件；认真做好值班记录；整理当日值班资料。
    三、值班要求

1、带班领导和值班人员要保持24小时通讯畅通。

2、带班领导和值班人员在带班和值班时间不得擅自缺岗、离岗。
3、值班人员接听电话，应记录好来电人姓名、工作单位、联系电话、来电时间、主要内容等。

4、按时交接班，并做好交接班有关工作，包括重要事项及未完成工作的交代等。

5、值班人员要按照上级和本单位要求，在规定的时间内报送当日值班信息。重大紧急信息应随时发生随时报送。凡迟报、漏报、谎报信息的，严格追究失职责任。

6、当班人员遇特殊情况换班，应提前报告带班领导和本单位奥运安保及维稳工作领导小组办公室负责人。
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