拨打领导电话要求
 
一、拨打领导电话前，要事先准备好通话内容以及纸和笔等进行记录。
二、拨通电话后，先自报部门名称及姓名，然后确认领导能否接听电话。如时机不适宜，应挂断电话，择时再拨打。
三、通话中向领导汇报、请示或通知会议时，要言简意赅，条理清楚，如领导有指示或要求，应及时、准确地做好书面记录，然后根据不同情况，或报告相关领导，或自行办理，或转告相关人员。
四、应待领导先挂断电话后，拨打人才能挂断电话。
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