
2023 年交接班制度的重要性(十七篇) 

    交接班制度的重要性篇一  

    2.酒店餐饮部管理制度要求交班人员应对本班工作及

上一班留下工作进行情况，需交接的事宜都要有详细文字记

录，并口头交代清楚。  

    3.酒店餐饮部管理制度要求接班人员认真核对交接班

记录，了解上一班工作情况和本班注意事项，确认后在交接

记录上签名，并立即着手处理有关事宜。  

    3.1 交接记录应列明下列事项：人员交接、物品交接、

交接班记录;  

    3.2 客人的预定;  

    3.3 重要客人的情况;  

    3.4 客人的投诉;  

    3.5 未办完的准备工作;  

    3.6 客人的特别要求;  

    3.7 餐厅工作的变化情况;  

    3.8 经理(主管)交办的其它工作。  

    4、酒店餐饮部管理制度要求餐厅结束营业后，当班人

员应做好摆台工作和卫生清理工作，使全面器具完整、卫生;

餐厅内无酒瓶、垃圾等物品，所有物品摆放有序;关闭所有

电器开关，检查有无安全隐患，之后与值班保安人员进行交

接，做好交接记录，餐厅人员离岗。  

    5、酒店餐饮部管理制度要求午餐临近结束时，值班经



理应来到订餐员处，与相关人员做好工作交接，之后进入值

班状态;期间应做好后期服务监督，有客人不满或投诉时及

时处理，如有不能解决的问题应及时上报;做好电话订餐记

录工作和客人离店后提醒服务员关闭电源，值班结束时与接

班人员作好交接。  

    交接班制度的重要性篇二  

    为了保障安全发电，运行人员应认真执行以下交接班制

度：  

    1、按岗位实行对岗交接班，接班做到“心中有数”，

交班做到“完全彻底”。接班人员必须精神饱满，病者、酒

醉者严禁接班和参加运行。  

    2、接班人员必须按正点时间提前 15 分钟到厂房，根据

运行人员的各自职责，对运行设备和器材及卫生进行全面检

查，审阅交班人员的运行日记，了解设备运行状况和接班后

的任务，然后与同岗交班人员分别在交接表上签名，在正点

时进行交接班。交接班刚结束时发生的事故，由接班者负责

处理，交班者根据接班者的需要进行必要的协助。  

    3、交班人员应在交班前 1 小时对设备进行全面检查，

并将检查情况记入运行日记，供接班人员参考。  

    4、交接人员应在交班前进行全面的清洁卫生工作。  

    5、在交接班期间发生事故时应由交班人员负责处理，

接班人员应积极协助，直到事故处理完毕或告一段落方可交

接班。交接班期间除事故处理外，一般不得进行倒闸操作。  



    6、在当班发生事故或重大异常情况，交班后，当班负

责人应及时组织所有当班人员进行分析、讲评、总结和汇报

工作。  

    7、接班人员未能准时接班时，交班人员不得擅自离去，

必须坚守岗位，待接班后方可离开岗位，否则按早退论处。  

    交接班制度的重要性篇三  

    (1)交接班制度是护理工作连续性的重要保证。  

    (2)各班护士应严格遵照护理管理制度，服从护士长安

排，坚守工作岗位，履行职责，保证各项治疗护理工作准确

及时地进行。  

    (3)交班前，组长和当班责任护士应检查医嘱执行情况

和危重患者护理记录，重点巡视危重患者和新入患者，在交

班时安排好护理工作。  

    (4)每班必须按时交接班，接班者提前 15min 到科室，

交接患者、护理记录、医嘱执行和物品(急救车、麻醉药品

等)。对患者情况和病情观察、护理要交接清楚。  

    (5)上一班责任护士必须在交班前尽量完成本班各项护

理工作，处理好用过的器械物品和床边各种引流物品，为接

班者做好工作提供便利条件及用物准备，如消毒敷料、试管、

标本瓶、注射器、常备器械、被服等，以便于接班者工作。

遇有特殊情况，必须做详细交代，与接班者共同做好工作方

可离去。  

    (6)早交班的方式可以是在护士之间进行，也可以是全



病区医护联合交班。为减少夜班护士持续工作时间，医护早

交班内容，可以由日班组长接班后传达。医护联合交班时，

日班组长或夜班护士报告病情，全体人员应严肃认真地听

取，之后由护士长或组长带领 a 班和 n 班护士共同完成床边

交接班。床边交接班要避免走过场。  

    (7)其余班次除详细交接班外，均应共同巡视病房，进

行床边交接班。  

    (8)交接班内容。  

    1)患者总数，出人院、转科、转院、分娩、手术、死亡

人数，以及新人院、患者、抢救患者、大手术前后或有特殊

检查处理、有行为异常、自杀倾向的患者情变化及心理状态。  

    2)医嘱执行情况，重症护理记录，各种检查标本采集及

各种处置完成情况，未完成的工作，应向接班者交代清楚。  

    3)查看重点患者，如新入、当日手术或术后 3 天患者、

危重患者、特殊检查治疗用药患者、有多重耐药菌感染患者

等，昏迷、瘫痪等危重患者有无压疮，以及基础护理完成情

况，各种导管和通畅情况。  

    4)贵重、毒、麻、精神药品及抢救药品、器械、仪器的

数量、技术状态等，并签全名。  

    5)交接班者共同巡视检查病房是否达到清洁、整齐、安

静的要求，检查各项工作的落实情况。  

    (9)交班中如发现病情、治疗、器械、物品交代不清，

应立即查问。接班时如发现问题，应由交班者负责;接班后



如因交班不清，发生差错事故或物品遗失，应由接班者负责。  

    (10)责任护士或组长填写“病房护理交接班日志”。

“病房护理交接班日志”的书写应当  

    字迹整齐、清晰，重点突出。护理记录内容客观、真实、

及时、准确、全面、简明扼要、有连贯性，运用医学术语。

进修护士或实习护士书写护理记录时，由带教护士负责修改

并签名。  

    交接班制度的重要性篇四  

    入井人员检身制度  

    1.每一入井人员必须服从检身工的检查，经检身合格后

方准下井。  

    2.检身工负责对每一个下井人员进行检身，发现有下列

情况之一者，有权制止其下井：  

    (1)下井不带自救器者。  

    (2)下井不戴安全帽者。  

    (3)下井不带矿灯者。  

    (4)下井携带易燃、易爆的或点火物品者。  

    (5)下井穿化纤衣服者。  

    (6)下井前喝酒者。  

    (7)小型锋利物品，未捆绑好放入工具包内者。  

    (8)其他不宜下井者。  

    工作面交接班制度  

    1、采掘工作面工人、瓦检员、绞车司机及其他辅助工



要执行交接班制度。  

    2、交接内容：  

    本班生产情况;机电设备情况;下一班应注意的问题特

别是安全情况要详细交给下一班。  

    3、交接班地点要在工作面或现场进行。采掘工作面交

班，由当班班长或小队长进行。  

    4、重大问题要填写交接班记录。  

    5、违反本制度者，视情况给予处  

    交接班制度的重要性篇五  

    1、我厂凡从事倒班工作的岗位，前后两班的操作员工

必须遵守交接班制度，做到交的清，接的明，以利于生产的

稳定进行。  

    2、接班人员提前二十分钟穿戴好劳保，参加班前会，

对劳保不齐者，不准上岗。  

    3、接班人员提前十分钟到达岗位，认真听取接班人员

介绍本岗位生产操作，设备运转，事故处理，安全生产，卫

生清扫和上级交办的工作。  

    4、接班人员按上班人员交代的事项进行认真检查核对，

并做好记录，交接班班长双方认真填写交接记录，写上接班

任务签字。  

    5、交接班任务要做到  

    (1)本班任务完成和设备运行记录清楚  

    (2)本班发生的主要事情记录清楚  



    (3)本班发生的异常现象以及处理记录清楚  

    (4)上班交代或领导讲评批示，传达会议精神记录清楚  

    (5)签字记录清楚。  

    七不交  

    (1)设备不保养不接班  

    (2)设备异常不记录无明确指示不交班  

    (3)安装装置不齐全无记录无明确指示不交班  

    (4)区域设备卫生不符合要求不接班  

    (5)岗位不明确负责交接班人员不交班  

    (6)工具、用具、仪器不齐全不交班  

    (7)原料物资需要交待不清不交班  

    交接班制度的重要性篇六  

    1、值班人员应严格遵照医嘱和服从护士长安排，坚受

岗位，履行职责，保证各项治疗护理工作准确及时地进行。  

    2、交班前，护士长应检查医嘱执行情况和危重病员护

理记录，重点巡视危重病员和新病员，在交班时安排好护理

工作。  

    3、护士实行三班轮值，每班必须按时交接班，接班者

提前到科室，阅读交班报告，交接物品。  

    4、值班者必须在交接前完成各项记录及本班各项工作。

处理好用过的物品。如遇有特殊情况，必须详细交接，与接

班者共同做好工作方可离去。  

    5、晨间交班时，由夜班护士报告病人总数、出入院、



转院、转科、分娩、手术、病危、死亡人数;以及新入院病

人、危重病人、抢救病人、大手术前后病人或有特殊检查处

理等病人的病情变化及心理状况;然后由护士长或主班护士

带领日夜班护士共同巡视病房，床边交清病人病情，以及病

房管理情况。其他班次除详细口头、书面交接班外，均应共

同巡视病房，进行床边交接班。  

    6、凡规定需要每班清点交接的常备、贵重的医疗器械、

用物、抢救药品、毒、麻、限、剧药品等均交接清楚，接班

者清点后应签名。  

    7、交班中如发现病情、治疗、器械、物品交待不清，

应立即查问。接班时如发现问题应由交班者负责;接班后如

因交接不清，发生差错事故或物品遗失，应由接班者负责。  

    8、交班者应给下一班作好必须用品的准备，便于接班

者工作的顺利进行。  

    交接班制度的重要性篇七  

    一、物品交接  

    1、商品类交接，各部门所有外卖商品必须清点记录。

各种商品每天卖出、领取、库存量都必须做好记录。  

    2、岗位客用物品的交接。每天领取的床单、被罩、枕

头套、浴服、浴巾、拖鞋、暖瓶、水杯等物品的数量记录交

接。  

    3、岗位卫生清扫物品的交接。每个岗位每天都要保证

有干净的毛巾、拖把、去污粉、洗衣粉等、  



    4、电器的交接。房间电视、遥控器、灯具、空调、呼

叫器、电话等是否可用、是否需要维修。  

    5、对讲机的交接。电池、耳机、充电器。  

    二、卫生交接  

    1、岗位卫生交接，符合卫生标准。  

    2、公共区域的交接，重要是洗手间卫生交接。  

    3、岗位物品卫生的交接。  

    三、公司最新规章制度的交接  

    1、新制度的交接。  

    2、确保每一项制度都发放宣传到每一个人手里。  

    3、实行新制度签名办法。阅读过的员工均在通知背后

签名。  

    四、特殊事情的交接  

    1、有无客人交办的事情。  

    2、是否有叫醒服务等。  

    3、凡是客人交办的事情而你当班期间又没完成的都应

该记录到案。并叮嘱接班人员完成。  

    4、客人遗留物品的登记造册。  

    5、当班期间客人投诉的记录及其解决方案。  

    6、当班期间未完成事务的交接记录  

    交接班制度的重要性篇八  

    一、接班人员必须提前十分钟到达岗位，认真检查岗位

记录报表及运行情况，对于上一班未处理的事项要特别交代



  

    二、值班人员必须按调度时规定的名单轮流上岗，未经

有关领导同意，不得擅自替班和调换。当班人员因离开岗位

或迟到时，必须有专人替岗并办理交接手续后方可。严禁不

办理交接手续而离岗，严禁用电话等通讯方式交接班。  

    三、交接手续履行之前，岗位一切工作由当班(交班)人

员负责，交接完成后，岗位一切工作由接班人员负责，因交

接班手续履行不认真造成工作失误，由接班人员负责，由于

遗漏事项未交待清楚由交班人员负责。两方都未交接清楚工

作，由双方负责。  

    四、作业人员必须持证上岗，着装整洁，语言文明，严

格管理。  

    五、交接班主要内容  

    1、检查系统是否正常，信号传输是否正常，电脑运行

终端是否正常;  

    2、检查网络通讯传输、反馈是否正常，安全措施是否

到位;  

    3、检查监控台、办公室是否整洁，设备、用品是否按

规定摆放;  

    4、检查各种记录报表是否齐全、正确、无误，填写准

确;  

    5、其他未完成的工作是否移交完善。  

    六、接班主要内容  



、交接人员共同检查上述 1至 5 条必须正常，清楚。  

    2、当前系统运行状态尚未完成工作和注意事项。  

    3、设备检修、运行异常及事故处理情况。  

    4、各种记录、报表、图纸及有关工具保存齐全、完整。  

    煤矿人员定位系统调度值班制度  

    1、负责公司人员定位系统的运行情况，实行24 小时值

班制，严格按上级有关规定管理系统运行。  

    2、精通业务，坚守岗位，精心操作，遵章运行。  

    3、及时填报人员定位系统的记录报表，对数据信息异

常情况要及时作出正确分析判断、处理和汇报。  

    4、负责人员出入井情况的统计上报工作。  

    5、负责对安全生产中的违法行为记录、汇报有关单位

进行处理。  

    6、保持完整的原始记录，认真填写值班日志和运行情

况记录表。所有资料、记录定期存档保管。  

    7、认真做好人员定位故障信息收集反馈工作，对上级

部门和有关领导指示要及时督察贯彻落实。  

    8、保证和上级中心站网络通畅，传递信息准确及时，

因数据不能正常传递信息时，要用电话及时与上级联系并迅

速检查排除故障。  

    9、严格按交接班制度，履行交接班手续，不得脱岗、

上岗和做与本岗无关的事情。  

    交接班制度的重要性篇九  



、针对住宿幼儿,白班、夜班老师要互相沟通,配合一

致地向幼儿进行体、智、德、美全面发展的教育。  

    2、要求交班老师认真填写交班记录,接班老师认真检查

每一个幼儿的身体状况,幼儿人数与交班记录相符,方可签

上自己的名字,谁签名谁负责,如接班人未签名,发生事故由

交班人负责。因此交班人应要求接班人在检查幼儿身体后签

上自己名字方可离岗。  

    3、交班记录内容如下:  

    (1)幼儿基本情况(人数、情绪及健康状况、带药情况及

对体弱儿照顾等)。  

    (2)幼儿进食情况、教育教学情况、活动情况。  

    (3)有无事故发生(包括小伤、破皮情况)。  

    (4)家长工作  

    4、无论任何情况,交接班程序不能简化,交接班记录不

能漏写或补写。  

    5、交班时间:晚上 7:30。由夜班保育员负责晚上工作,

本班教师要对困难幼儿进行协助。  

    交接班制度的重要性篇十  

    目的：提高护士交班质量，确保病人治疗护理工作的连

续性，提升医院服务品质。范围：全院护理单元的护士。  

    内容：  

    交接班制度是保证临床医疗护理工作连续进行的重要

措施。  
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