科技处/服务地方与合作处 2018年寒假值班表
	值班时间

（双休日除外）
	值班人员
	联系方式
	值班地点
	带班领导

	1月21日-1月23日
	孙国宾
	18367265578（675578）
	明达楼327
	刘世峰

18367265578（67）

	1月24日-1月30日
	赵连丰
	13857279145（66）
	明达楼327
	何小勤13819225220（68）

	1月31日-2月5日
	刘世峰
	13857290198（66）
	明达楼331
	李祖欣13819282525（66）

	2月6日-2月12日
	何小勤
	13819225220（68）
	明达楼331
	李祖欣13819282525（66）

	2月13日-2月18日
	姚玲虹
	18057265068
	明达楼327
	刘世峰

18367265578（67）

	2月19日-2月22日
	李涛
	13815824000（654000）
	明达楼327
	何小勤13819225220（68）


备注：

1.值班时间：周一到周五，上午：8:30—11:00  下午：14:00—16:30 
2.值班地点：各自办公室，值班期间请保持手机处于可通话状态。
3.具体职责：
①接待来访、来电，重要情况要及时向处领导或学校相关部门反映和汇报。
②负责处理处领导交办的相关事宜。

③值班期间逢周一、周四去邮局取报纸（信件）等。
④巡视办公区，注意动态，做好值班记录及交接班工作。
若因故不能到岗，请自行做好换班工作。
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