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         制表人：                                                                                         （待续）
值班要求：

1.值班人员遇重要电话要做好电话记录，注意接收传真及文件，做好值班手续的交接工作。
2.值班领导要加强对值班人员的督查，了解值班情况。

3.值班人员要坚守工作岗位，加强安全防范意识，保持通讯工具24小时畅通，如遇突发或紧急事件，应及时通知有关部门，并和值班领导联系沟通，协同解决。
4.保卫处24小时值班电话：33722208

                                       部门（签章）

年   月   日
