
继续教育学院2016年“元旦”值班表

	时   间
	带班领导
	值班人员

	1月1日
	陈秋燕
	
	连双梅
	

	1月2日
	张玉武
	
	李永明
	

	1月3日
	陈红波
	
	邱苹苹
	


备注：

1、值班时间：上午8：30－11：30；下午2：30－5：00

2、值班地点: 院办公室

3、值班电话：22785623

4、值班人员负责接听值班电话，查看学校网页文件通知，做好上级通知及网页急件的登记并请示院领领导，依照院领导批示做好处理工作。

5、值班人员应做好值班记录，遇有突发事件，报告院领导的同时，也向校办、校保卫处等相关部门报备。保卫处值班电话28029110。


