值班值宿制度
（一）法定节假日及汛期内，值班值宿人员由办公室统一安排。
（二）单位日常值班值宿，由专人负责。单位大门在非上班时间应保持封闭状态。办公室负责检查值班值宿情况，如发现漏岗，应及时通知领导。
（三）值班值宿人员必须坚守岗位、认真负责。
（四）值班值宿期间负责来车、来人接待，并做好有关记录和通知。如遇重大事件和突发事件，要及时报告办公室主任、领导。
（五）值班人员须按时到岗，并保持24小时通讯畅通。
（六）当面进行交接班，并做好相关记录。
（七）实行值班值宿责任追究制度，期间不得擅自替班，值班值宿人员临时有事的，须向办公室主任说明情况，有人替班后方可离去;如有特殊情况确需替班的，须经办公室主任批准后调整。
（八）因擅自离岗造成信息不畅、意外事故和财物损失等，追究值班值宿人员责任。
（九）汛期期间要保证24小时有人在岗，值班期间不准擅自离岗，遇有突发事件发生，要按规定及时报告领导并妥善处理。
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