科文学院2012年暑期院办公室值班表
	日   期
	值 班 人 
	带班领导导
	日   期
	值班人
	带班领导

	7.8~7.11
	易祥标
	孙秀华
	8.5~8.8
	吴宏刚
	杨在华

	7.12~7.15
	   吴厚山
	程大中
	8.9~8.12
	吕品飞
	顾振中

	7.16~7.19
	   毕延田
	杨在华
	8.13~8.16
	董金林
	刘毓江

	7.20~7.23
	王明月
	顾振中
	8.17~8.20
	彭  晨
	孙秀华

	7.24~7.27

3
	许化宁
	刘毓江
	8.21~8.24
	王  宁
	程大中

	7.28~7.31
	邓世刚
	孙秀华
	8.25~8.28
	 闫  明
	杨在华

	8.1~8.4
	田同军
	程大中
	8.29~8.31
	 胡  冰 
	顾振中


备注：

一、暑假自7月8日开始，至8月31日结束。全院职工7月7日（星期六）照常上班，并于9月1日（星期六）上班。
二、值班地点：院办公楼307室
三、值班电话：80270240
四、值班时间：上午：8：30—11:30、下午：14:30—17:00

五、值班任务：
1.办公室日常事务处理及信件、文件及时分发处理；
2.接待招生录取工作电话咨询和来访；
3.检查楼层，做好防火、防盗、防事故等校园安全工作；
4.重要事情及时向带班领导请示并作好记录。
六、注意事项：
1.值班人员应保持通讯工具畅通，随时保持联系；

2.请值班的同志做好值班记录、报纸信件的分发及办公室钥匙的交接工作，务必准时到岗；

3.院领导应保持通讯工具畅通；

4.如需调班，请自行协商，结果告诉院办公室主任。
科文学院办公室
2012年7月5日
