安徽大学艺术与传媒学院2015年暑期行政值班表

	
时

    间

值班人
	7月15

—16日
	7月17

—18日
	7月`19

—20日
	7月21

—22日
	7月23

—24日
	7月25

—26日
	7月27

—28日
	7月29

—30日
	7月31

8月1日
	8月2

—3日
	8月4

—5日
	8月6

—7日
	8月8

—9日
	8月10

—11日
	8月12

—13日
	8月14日

	
	8月15日
	8月16日
	8月17日
	8月18日
	8月19日
	8月20日
	8月21日
	8月22日
	8月23日
	8月24日
	8月25日
	8月26日
	8月27日
	8月28日
	8月29日
	8月30日

	带班

负责人
	吴孔铎
	曹晓富
	周爱宝
	董兆和
	韩大国
	刘长华
	吕中华
	钱  农
	胡义文
	孙来法
	张正体
	李伯志
	陈雪峰
	姚  君
	晁胜春
	陈 明

	值班人
	李卫国
	侯昌松
	陈昀岚
	王立仁
	王  莉
	戴宇峰
	俞璋凌
	贺  嘉
	夏先民
	鲍建军
	杨  丽
	王守海
	汤家群
	张井水
	李小凤
	曹野平

	值班须知：

1、 值班时间：上午8：30—12：00；下午3：00—5：30。每天上班和下班时在值班日志上签名，并用值班固定电话向综合办(吴孔铎13955162622）签到。

2、 值班地点：带班负责人在本办公室，值班人在一号教学楼一楼学院总值班室。电话：64200369。安广职院值班电话64200371，64200372。

3、 值班职责：接听处理来电；处理日常事务；考勤暑期职工出勤情况；巡查办公楼安全隐患；安排工作餐；填写值班日志。重大问题要及时报告院领导。

4、 值班交通：自行解决，学院适当补贴。

5、 值班要求：所有值班人员须认真到岗履责，不得无故缺勤，值班当天不得外出，保持通讯畅通。值班人员如有特殊情况需外出，须向综合办公室请假调班，否则视为无故缺勤。                                                                                                                                                                                                                                                                         


2015年7月8日综合办公室制

