人文社会发展学院2018年中秋节值班安排表
	值班日期
	值班人
	值班电话
	值班地点
	带班领导
	带班领导电话

	9月22日
	王曼
	87092324
	6号楼209室
	赵丹
	87091184

	
	李健
	87092169
	6号楼106室
	
	

	9月23日
	赵婉莹
	87091607
	6号楼223室
	
	

	
	刘园园
	87091110
	6号楼105室
	
	

	9月24日
	吴卫波
	87091011
	6号楼210室
	
	

	
	杨东民
	87092169
	6号楼106室
	
	


 注意事项：    
  1. 值班时间：上午8：30---11：30， 下午15：00---18：00
  2. 每一班次的两名值班人员要加强工作协调，负责每天文件收发、传阅，处理相关事宜；负责每天报刊、信件等的收取发放；负责行政和党委印章、会议室的管理，并认真填写值班日志。
       3. 做好对学院办公区域，特别是实验室的门窗防盗、水电及消防安全等巡查，遇有意外情况时，及时向带班领导汇报并妥善处置。
             4. 值班人员在值班期间要求手机24小时保持畅通。
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