关于报送全校教职工通讯录相关信息的通知

各单位：

    因工作需要，学校计划于近期重新编印全校教职工通讯录。现将有关要求通知如下：

一、编印说明
1.各单位报送内容：单位名称，办公地址，所在单位教职工的姓名、职务和联系方式（含办公电话、住宅电话、移动电话）。
2. 编入通讯录中的人员须是本校在编教职工，学校聘用与单位自聘的临时工暂不列入通讯录。
3.“职务”栏里的职务以组织部门正式任命为准，单位内设职位的标注“★”号，且不填职称。
二、报送时间及方式
1.请各单位于3月9日前，将收集的通讯录相关信息认真核对后，以纸质版和电子版的形式报送党政办。纸质版盖单位公章后报送党政办行政科（行政楼608室）；电子版以Word形式编排(具体格式见附件），将文件名以本单位名称命名后报送（电子邮箱：xzk809@qztc.edu.cn）。
2.各单位信息收集报送后，2017年3月31日前如有人员变动，应及时报送变更信息。
三、联系人及联系方式

联系人：卓文杰、傅少玲
联系电话：22919606
附件：全校教职工通讯录相关信息报表
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附件：

全校教职工通讯录相关信息报表
党政办公室：
行政办公楼六、七楼                       传真：22796091
	姓  名
	职  务
	办公电话

（虚拟号）
	住宅电话
	移动电话

	
	主任
	
	
	

	
	副主任
	
	
	

	
	副主任
	
	
	

	行政科：行政办公楼608

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	秘书科：行政办公楼708

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	综合督查科：行政办公楼608

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	机要科：行政办公楼708

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


文学与传播学院：
俊秀文学院（东）                        传真： 22918006

	姓  名
	职  务
	办公电话

（虚拟号）
	住宅电话
	移动电话

	
	院长
	
	
	

	
	书记
	
	
	

	
	副院长
	
	
	

	办公室：俊秀文学院（东）×××

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	教务科：俊秀文学院（东）×××

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	分团委、学生科：俊秀文学院（东）×××

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	汉语言文学专业：

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	高级文员专业：

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


填表人：              ；联系电话：                 
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