
2019年暑假期间值班安排表

	序号
	时间
	值班人员
	带班领导

	1
	7月6-9日
	严琼琼
	刘  问

	2
	7月10-13日
	周俊波
	刘  问

	3
	7月14-18日
	黄  华
	李  彬

	4
	7月19-26日
	巫海燕
	杨  洁

	5
	7月27-31日
	曹  访
	杨  洁

	6
	8月1-6日
	周俊波
	邵朝纲

	7
	8月7-12日
	周俊波
	邵朝纲

	8
	8月13-18日
	郑卫红
	刘媛媛

	9
	8月19-24日
	陆国富
	刘媛媛

	10
	8月25-30日
	秦洁琼
	李  彬


注意事项：
1.值班时间：上午：8:30—11:30；下午：14:30—17:30
2.值班地点：各自办公室

3.联系方式：各办公室电话
4.具体职责：
①接待来访、来电。
②每天需巡查学院大楼一次，发现异常情况要按规定及时报告并妥善处理，必要时可以联系校园110指挥中心（电话：2321110）请求帮助。
③注意学院动态，值班人员做好值班记录和公章交接工作。

④值班期间到学校邮局领取报纸和信件，并及时告知教师本人。邮局营业时间：周一至周五上午8：30-11：00，下午14：30-16：00。
5.若因故不能到岗，请自行做好换班工作。

6.物业与水电服务电话：2321083  电梯维修电话：13587210448
