防灾科技学院2016年中秋节值班安排

一、值班方法

1．学院领导带班。

2．学院中层干部值班室设在明德楼316室，电话为010-61596250。

3．办公室负责学院值班。

二、值班人员职责

1．接待公务来访者；做好值班记录；如遇重大和特殊事情不能自行处理，要在第一时间向带班领导报告并协助院领导处理相关工作。

2．值班期间手机保持畅通。

3．值班室接到电话后要做好记录，并根据情况及时向值班领导报告。

三、值班时间

白班值班时间8：00-18:00；夜班值班时间为18:00-8:00。

四、值班具体安排

学院领导带班安排

	带班日期
	姓名

	9月15日
	齐福荣

	9月16日
	薄景山

	9月17日
	刘春平


办公室人员值班安排

	值班日期
	姓名
	办公电话

	9月15日
	向勇
	61596003

	9月16日
	邹岭
	61596060

	9月17日
	刘延书
	61596029


24小时值班安排

	值班日期
	白班值班人员
	夜班值班人员
	备注

	9月15日
	徐万成
	吴鹏
	

	9月16日
	沈  军
	李树元
	

	9月17日
	谷洪彪
	魏锁强
	


PAGE  

