附件1：
法定节假日期间值班安排表

( ______ 节)
填报单位：（盖章）
	日 期
	带 班 领 导
	值 班 人 员

	
	姓 名
	职 务
	办公电话
	家庭电话
	移动电话
	姓 名
	值班电话

	 月  日（星期  ）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	 月  日

（星期  ）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	 月  日

（星期  ）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	 月  日

（星期  ）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	 月  日（星期  ）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	 月  日（星期  ）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	 月  日（星期  ）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


    填表人：　　　　                                   　　　　　 　联系电话：

附件2：
值班工作记录表

	时

间
	年   月   日   时至     年   月   日   时

	值

班

人

员
	

	事

件

记

录
	经手人：

	处

理

情

况
	经手人：


附件3：
  突发事件信息专报（样本）
第××期
报送单位：　　                             年　月　日

××××（标题）

　　××××××××××（正文）

主送：区政府应急办                　　抄报：××× 
编辑人：×××　 　联系电话：×××   签发人：××× 
（注：具体按新府办〔2008〕51号文要求填写）
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