
设计艺术学院2015年暑假值班安排

根据学校《关于2015年暑假放假的通知》精神，现将我院值班工作安排及要求通知如下：

一、院楼值班安排：

	日期
	姓名
	电话
	地点
	值班领导

	7月16日
	周四
	孙建中
	88822418
	院538
	何人可

13874806168

	7月17日
	周五
	孙建中
	88822418
	院538
	

	7月18日
	周六
	孙建中
	88822418
	院538
	

	7月19日
	周日
	肖乐
	88822418
	院538
	

	7月20日
	周一
	肖乐
	88822418
	院538
	

	7月21日
	周二
	肖乐
	88822418
	院538
	刘玉堂13807482031

	7月22日
	周三
	李祎娟
	88822418
	院538
	

	7月23日
	周四
	李祎娟
	88822418
	院538
	

	7月24日
	周五
	李祎娟
	88822418
	院538
	

	7月25日
	周六
	李祎娟
	88822418
	院538
	

	7月26日
	周日
	肖月华
	88822418
	院538
	孙建中

13973183605

	7月27日
	周一
	肖月华
	88822418
	院538
	

	7月28日
	周二
	肖月华
	88822418
	院538
	

	7月29日
	周三
	肖洋
	88822418
	院538
	

	7月30日
	周四
	肖洋
	88822418
	院538
	

	7月31日
	周五
	肖洋
	88822418
	院538
	

	8月1日
	周六
	肖洋
	88822418
	院538
	

	8月2日
	周日
	周文
	88822418
	院538
	

	8月3日
	周一
	周文
	88822418
	院538
	肖月华

15114566388

	8月4日
	周二
	周文
	88822418
	院538
	

	8月5日
	周三
	周文
	88822418
	院538
	

	8月6日
	周四
	刘玉堂
	88822418
	院538
	

	8月7日
	周五
	刘玉堂
	88822418
	院538
	

	8月8 日
	周六
	刘玉堂
	88822418
	院538
	

	8月9 日
	周日
	侯谢
	88822418
	院538
	谭浩

13574853118

	8月 10日
	周一
	侯谢
	88822418
	院538
	

	8月 11日
	周二
	侯谢
	88822418
	院538
	

	8月 12日
	周三
	侯谢
	88822418
	院538
	

	8月 13日
	周四
	马颖彬
	88822418
	院538
	

	8月14日 
	周五
	马颖彬
	88822418
	院538
	

	8月15日 
	周六
	马颖彬
	88822418
	院538
	季铁13873119858

	8月16日 
	周日
	马颖彬
	88822418
	院538
	

	8月17日 
	周一
	薛砚池
	88822418
	院538
	

	8月18日
	周二
	薛砚池
	88822418
	院538
	

	8月19日
	周三
	薛砚池
	88822418
	院538
	


三、值班时间：上午8：30—11：30  下午3：00—5：30，实行打卡考勤，上下班均需打卡；
四、交班时间：轮值日前一天下午4：30（请注意周一、周五的交接班。）

五、值班要求:  

1、为了学院的工作顺利进行,确保大楼的安全,值班人员必须坚守岗位,准时交接班，不得擅离职守，不得请其他无关人员代班。

2、值班人员必须同时关注学院整栋楼的安全情况。
3、值班人员必须及时处理学校布置的工作，按首问制要求认真接待来人、来电来访。

4、公章使用，必须有各主管领导批准、签章后方能使用，并详细登记在公章使用登记本上。

5、值班人员必须在值班登记本上做好值班情况的详细记录。对于影响学院、学校和社会稳定的重要信息和已经发生的安全事故，或遇到紧急情况必须在第一时间向学校校办、保卫部门和院领导报告，并采取相应措施。迟报、漏报、隐瞒不报的，一经查实将追究有关人员的责任。学校安全保卫电话：88823110

6、值班领导必须保持手机畅通，每天检查学院值班人员情况；
7、注意安全，下班前关好门窗、电源开关，防火、防盗。注意保持值班室内整洁卫生，爱护公物。

8、值班人员必须在下午5点向校办通报学院值班情况，校办值班电话：88822745。
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