
2015年寒假校领导、校办值班安排表

	部门
	值班人员
	值班日期
	值班电话

	校领导
	赖志立
	1月12—20日
	

	
	黎  冬
	1月21—31日
	

	
	袁长青
	2月1日—10日
	

	
	王心洁
	2月11—20日
	

	
	熊匡汉
	2月21—28日
	

	校办
	翁  琳
	1月12、13、14日
	22245817

22245562

	
	张  亮
	1月15、16、19日
	

	
	冒志娟
	1月20、21、22日
	

	
	刘  阳
	1月23、26、27日
	

	
	李苑娴
	1月28、29、30日
	

	
	余  丽
	2月2、3、4日
	


	
	张艳凤
	2月5、6、9日
	

	
	魏晖晖
	2月10、11、12日
	

	
	付鸿信
	2月26、27、28日
	

	说明：
1．值班时间：上午9:00～11:30，下午14:30～17:00； 

2．值班地点：学校行政楼311办公室；

3．春节期间（2月13日—24日）由付鸿信主任电话值班；
4．做好来人、来访接待工作；

5．接听电话，到信箱收取信件和报纸并及时处理；
6．处理临时事务，做好值班情况记录，遇突发事件向值班校领导及时请示、报告。



