宁德职业技术学院2021年暑假办公室工作人员值班表

	日 期
	值班人
	带班工作人员
	日 期
	值班人
	带班工作人员
	日 期
	值班人
	带班工作人员
	日 期
	值班人
	带班工作人员

	7月12日
	黄真真
	陈

权
	25日 （日）
	刘烨
	陈

权
	8月7日（六）
	兰林景
	陈

安

玉
	8月20日
	孙神旺
	郑

雪

源

	13日
	黄真真
	
	26日
	刘烨
	
	8日  （日）
	兰林景
	
	21日  （六）
	孙神旺
	

	14日
	黄真真
	
	27日
	刘烨
	
	9日
	兰林景
	
	22日  （日）
	郑金莲
	

	15日
	黄真真
	
	28日
	刘烨
	
	10日
	邱峰
	
	23日
	郑金莲
	

	16日
	黄真真
	
	29日
	王妙林
	陈

  安

  玉
	11日
	邱峰
	
	24日
	郑金莲
	

	17日（六）
	林静怡
	
	    30日
	王妙林
	
	12日
	邱峰
	
	25日
	郑金莲
	

	18日（日）
	林静怡
	
	31日 （六）
	王妙林
	
	13日
	邱峰
	
	26日
	郑金莲
	

	19日
	林静怡
	
	8月1日（日）
	王妙林
	
	14日 （六）
	邱峰
	
	27日
	郑金莲
	

	20日
	林静怡
	
	2日
	王妙林
	
	15日 （日）
	邱峰
	郑

雪

源
	28日  （六）
	黄真真
	

	21日
	林静怡
	
	3日
	王妙林
	
	16日
	孙神旺
	
	29日  （日）
	黄真真
	

	22日
	林静怡
	
	4日
	兰林景
	
	17日
	孙神旺
	
	    30日
	黄真真
	

	23日
	刘烨
	
	5日
	兰林景
	
	18日
	孙神旺
	
	
	
	

	24日（六）
	刘烨
	
	6日
	兰林景
	
	19日
	孙神旺
	
	
	
	


值班地点：办公室；电话：6382817  传真：6558600

二、值班时间：上午8:00-12:00，下午15:00-18:00。
三、值班内容与要求：

1.值班人员不能空岗。特殊情况不能值班，可自行找办公室其他教工代班，并报告带班领导。

2.值班职责：

（1）接电话、接收文件，并转告有关人员，需办理的事情及时办理，对无力处理之事及时报告办公室主任；

（2）按值班要求写好较详细的值班记录；
（3）负责通知下一天值班的人员并告知值班时间和地点。

                                                办公室                                                              

 2021年7月8日

