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人员担任值班是公务员的重要职责之一，建立值班制度是行

政机关管理的重要制度。出题思路：考察考生实际工作运用

能力和处理问题能力。出现概率７０％，其中对值班期间发

生的突发性事件处理能力出现概率８５％。 参考答案：第一

，认真学习值班有关规章制度，牢记值班职责，注意记住本

人的值班时间，对组织临时性调整值班时间或重大节日、重

大活动值班要尤为关注，对同事要求的调班是否同意要有一

个明确的答复； 第二，按时作好接班。接班时应提前十五分

钟到达值班现场，履行好交接手续并在值班登记表或值班日

记上签字，了解交班同事值班的情况，尤其是要注意交班同

事交待的未处理完的事项； 第三，要坚守值班岗位，不得擅

离职守，更不自行安排替班，有急事确须办理，要向带班领

导请假，经带班领导同意并安排有关人员替代后，方可离开

值班岗位； 第四，履行职责，认真处理相关事项。1）对进

入值班管辖区域的人员、车辆要严格登记手续，进入值班管

辖区域的人员、车辆有特殊要求的（如，会见领导要事先通

报，进入特殊区域要由有关人员领入等），要按特殊要求办

理。2）对上级或有关单位个人打来的电话（或传真）要作好

记录，急办的事项要及时通知有关领导或部门。3）对收到的

信件、电报、特快专递、公文（或通知）、包裹等要注意清

点，履行好签字手续，属急办的事项要及时通知有关领导或

部门。4）对发生的突发性事件（自然灾害、重特大事故、群



体上访、流行性传染病等）要引起高度重视。接到突发性事

件后，要作好记录，向报告人员或单位问清有关情况并及时

向带班领导报告，如果有关领导或部门对处理突发性事件有

明确的指示、批示、处理意见，要及时向执行负责处理的单

位或个人传达，注意关注突发性事件的处理进展和处理结果

，收集突发性事件的信息资料，作好上请下达工作。5）其它

事项（注意结合报考岗位特点回答）。 第五，爱护值班现场

内的公物，维护值班现场的秩序。不得允许无关人员在值班

现场逗留，不得在值班现场娱乐、饮酒，不得在值班时干私

活等。 第六，认真作好交班班。履行好交接手续并在值班登

记表或值班日记上签字，了解交班同事值班的情况，尤其是

未处理完的事项要作特别交待。 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


