防灾科技学院2016年端午节值班安排

一、值班方法

1．学院领导带班。

2．学院中层干部值班室设在明德楼316室，电话为010-61596250。

3．办公室负责学院值班。

二、值班人员职责

1．接待公务来访者；做好值班记录；如遇重大和特殊事情不能自行处理，要在第一时间向带班领导报告并协助院领导处理相关工作。

2．值班期间手机保持畅通。

3．值班室接到电话后要做好记录，并根据情况及时向值班领导报告。

三、值班时间

白班值班时间8：00-18:00；夜班值班时间为18:00-8:00。

四、值班具体安排

学院领导带班安排

	带班日期
	姓名

	6月9日
	刘春平

	6月10日
	李军

	6月11日
	迟宝明


办公室人员值班安排

	值班日期
	姓名
	办公电话

	6月9日
	许小鹃
	61596033

	6月10日
	李尚波
	61596060

	6月11日
	段玉石
	61596057


24小时值班安排

	值班日期
	白班值班人员
	夜班值班人员
	备注

	6月9日
	谢长旺
	夏晓勇
	

	6月10日
	刘晓岚
	司志森
	

	6月11日
	徐万成
	史磊
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