地学院2018年寒假值班安排表
（2018.1.14-3.3）
	日 期
	姓 名
	电 话
	值班地点
办公电话
	带班领导
	电 话

	1.15-1.18
	宋  优
	15621128550
	C245
86983552
	裴仰文
	18266225617

	1.19-1.24
	董雪梅
	18764212172
	C233
86980079
	
	

	1.25-1.30
	邹桂红
	15863015628
	C243
86981750
	张广智
	15953229862

	1.31-2.5
	霍宁宁
	15053283632
	C237
86981883
	邓少贵
	13969891879

	2.6-2.9
	穆洋洋
	13583263493
	C357
86983073
	刘   华
	13365427076

	2.12-2.20
	郑珊珊
	18266631886
	C233
86980079
	徐永涛
	15053255759

	2.21-2.26
	张  蕾
	15964284778
	C241
86981375
	张卫东
	15954082131

	2.27-3.2
	汤旭波
	18653259225
	C239
86981880
	林承焰
	13573872990


值班说明

一、值班时间：8:30-11:30   14:30-17:30  周末休息。
二、值班要求：

1、每天早上9：00前到学校收发室领取学院信件并做好登记（信件和杂志要分别登记），及时通知师生领取，不方便电话通知的须在大屏幕上予以通知。

2、上级通知、重要事项要及时传达到相关领导或部门；文件要及时向有关领导送达或电话告知；遇突发事件，要按照规定妥善处理。
3、注意安全，下班时一定要检查水电是否关好，注意锁好门窗。

4、交接班时间为16：30，交接物品包括钥匙4把（会议室、办公室、信箱各1把）、信件及记录本。交接过程中双方务必核查清楚，出现问题及时记录；交接过程中未提出异议而后出现问题的，由接班人负责。
                                                          地球科学与技术学院

                                                            2018年1月3日

