加油站交接班制度

交接班前，交班人员应将站内卫生打扫干净，在保证不影响为顾客服务的同时，做好交班的准备工作。

接班人员应提前十分钟到岗，穿好制服，戴好胸卡，备好零钱零票等，做好接班准备。

交接班时，双方要共同检查加油站有无故障，加油机的泵码与交接班记录上的交班泵码是否一致，共同测量油罐实际存量、交清备用票、备用金和各种票据，清点卸油管、计量尺、油桶、消防器材等物品是否完好够数、有无丢失，工作环境是否清洁卫生，交班人员应向接班人员简要说明上班的经营情况及下班应注意的事项。

交接时若发现加油机出故障，泵码、油罐存量与记录不一致，备用票、备用金及票据不清，各种物品若有损坏或丢失，在接班人员没有签字前应由交班人员负责，签字后则由接班人员负责；若双方交接手续不清，则由双方共同负责。

在双方确认交接手续无误后，要由接班人员进行签字以示交接完毕。

如接班人员因各种原因不能到岗或未能及时到岗应提前通知加油站，以便站长提前做出安排，在接班人员未到岗之前，交班人员不得擅自离开工作岗位。
