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一、交接班时间及原则 

1、交班人员应事先做好交班准备工作，提前15分钟交接班。 

2、交接班必须做到“五清”：看清、讲清、问清、查清、点清。 

3、交接班工作实行组长负责制和责任当班负责制，由值班组长全面负责，按制度规定做

好交接班的各项工作。交接班手续未完成之前，交班人员不得下班。 

4、交接班实行相互监督制。交接班时，交接班双方如对发现存在违反规章制度、工作纪

律、岗位职责的现象应及时指出，并向文献服务部负责人汇报。 

5、交接班工作必须严肃认真地进行，交班和接班人员必须全部参加，并严格遵守交接班

制度，认真履行交接班手续。 

6、交班时间已到，而接班人员未到，交班人员应坚守岗位，并将情况及时向组长汇报，

待接班人员到齐后，再履行交接班手续。 

7、交接班手续未完成前，一切工作仍由交班人员负责，接班人员接受交班组长工作安排。

在交接班过程中如发生异常情况，由交班人员负责处理。 

二、交接班内容  

1、详细交代本组各岗的运行情况，对发生的问题和处理情况应特别说明。 

2、提醒接班人员应注意的事项。 

3、馆内各项设备的运行情况。 

4、交接班记录表上的事项。 

三、交接班方法 

1、交班人员在交班之前应认真整理并填写好交接班记录，杜绝错交、漏交。 

2、接班人员接班时应查阅交接班日志（包括前三班记录），认真检查交接内容，听取交

班人员交代的各项事宜，巡视馆内各岗情况。 

3、接班组长检查完毕，认为符合接班要求，填写交接班日志，并签字确认。 

4、接班后，由组长主持召开班前会，汇总组员接班前的检查情况，及时布置工作，交代

注意事项。 

5、在正常情况下，接班人员应按正点接班，办完交接事项后，双方在值班记录薄上签字，

正式办完交接班。如接班人员未到，或未办完交接班手续，交班人员不能擅自离岗下班。接
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班人员不能无故推迟接班时间。交接班时发生争议的，应及时向文献服务部负责人汇报，以

便妥善处理。  

6、在下列情况下不能进行接班： 

（1）工作岗位上还有事项交代不清。 

（2）交接班日志记录不全。 

（3）交接工作未按规定全部完成。 

四、交接班责任划分  

交接班责任划分以交接班记录为准。 

 


