
 宁德职业技术学院办公室2021上半年双休日值班安排

为保证学校办公室各项工作在周末得以基本运转，结合学院制度及值班制度，特安排办公室全体人员在周末轮流值班。具体安排如下：

	日  期
	值班人
	带班人员
	日  期
	值班人
	带班人员

	3月6日
	黄真真
	郑雪源
	5日
	刘烨
	陈权

	7日
	
	
	9日
	
	

	13日
	邱峰
	
	15日
	林静怡
	

	14日
	
	
	16日
	
	

	20日
	郑金莲
	
	22日
	郑金莲
	

	21日
	
	
	23日
	
	

	27日
	林静怡
	
	29日
	黄真真
	陈安玉

	28日
	
	
	30日
	
	

	4月3日
	王妙林
	
	6月5日
	邱峰
	

	4日
	
	
	6日
	
	

	5日
	兰林景
	
	6月12日
	王妙林
	

	10日
	
	
	13日
	
	

	11日
	孙神旺
	
	14日
	兰林景 
	

	17日
	
	陈权
	19日
	邱峰
	

	18日
	刘烨
	
	20日
	郑金莲
	

	4月24日
	
	
	26日
	林静怡
	

	5月1日
	兰林景
	
	27日
	刘烨 
	

	2日
	
	
	7月3日
	黄真真
	

	3日
	孙神旺
	
	4日
	孙神旺
	

	4日
	
	
	10日
	王妙林
	


 值班职责：1.按要求在岗值班，保持通讯畅通，办公设备正常；

           2.认真处理值班期间办公室的日常事务，并做好值班记录；

           3.接听电话，接收传真，签收文件，急件办理，按程序及时向带班领导汇报，按岗位职责及时做好事务交接；                                                  

           4.负责协调周末会议会务工作，通知相关人员到位；

           5.检查学院值班室值班人员到岗情况；

           6.服务好值班或加班的校领导，力所能及提供协助；

           7.做好突发事件，紧急公务等应急准备。

 宁德职业技术学院办公室

                                         2021年3月5日


