                                               外国语学院2012年寒假值班安排表

	值班时间
	值班工作人员
	值班领导

	1月14日-1月15日
	徐增明

84396620

13611582931
	姚科艳

18936036096

	1月16日-1月17日
	钱正霖

13851904425
	

	1月18日-1月20日
	徐文

15050586295
	

	1月21日-1月27日
	郭凡

84396300

15380912787
	

	1月28日-1月30日
	李妙贤

84395911

13913865593
	秦礼君

13951876628

	1月31日-2月2日
	邵存林

13222078168
	

	2月3日-2月5日
	倪爱萍

13913921157
	

	2月6日-2月8日
	李飞

18951679021
	王宏林

15951960102

	2月9日-2月11日
	邵士昌

13851713125
	

	2月12日-2月14日
	刘强强

13305170769
	

	2月15日-2月17日
	徐增明

84396620

13611582931
	


1、 值班工作人员在值班期间负责书刊、报纸、信件收发工作。书刊报纸整理好后开学后统一交到资料室，信件等及时分发到收件人信箱或收件人本人，并做好信箱钥匙的交接工作。

2、 前一个值班人员值班结束后电话通知下一个值班人员并交待相关事宜。

3、 值班工作人员在值班期间要检查外语学院所有办公室的门窗是否完好。

4、 值班工作人员在值班期间如遇到任何突发问题及时与值班领导汇报。

5、 值班工作人员值班时间上午9：00-11：00，下午3：00-5：00。

6、 值班工作人员在值班期间如有事不能值班者，请与其他值班人员协调处理。

                                                                                              2012年1月6日

