2019-2020学年寒假外国语学院值班表

	值班时间
	值班员
	带班领导

	1月13日（一）
	李  宁  刘东奇
	李淑静

	1月14日（二）
	李  宁  李佳盈
	李淑静

	1月15日（三）
	邵晓梅  潘桂英
	王  恒

	1月16日（四）
	邵晓梅  卢  敏
	王  恒

	1月17日（五）
	岳琛琛  卢  敏
	吴杰伟

	1月20日（一）
	谭胜方  张  静
	吴杰伟

	1月21日（二）
	谭胜方  张  静
	付志明

	1月22日（三）
	李  卉  张  静
	付志明

	1月23日（四）
	李  卉  胡康琪
	付志明

	1月24日（五）
	
	宁  琦

	1月25日（六）
	
	吴杰伟

	1月26日（日）
	
	吴杰伟

	1月27日（一）
	
	付志明

	1月28日（二）
	
	宁  琦

	1月29日（三）
	
	宁  琦

	1月30日（四）
	
	宁  琦

	1月31日（五）
	崔桂红  郑  芳
	李淑静

	2月1日（六）
	
	李淑静

	2月2日（日）
	
	王  恒

	2月3日（一）
	张一宁  郑  芳
	王  恒

	2月4日（二）
	张一宁  陈  静
	王  恒

	2月5日（三）
	范银天  陈  静
	宋  扬

	2月6日（四）
	范银天  丁  尧
	宋  扬

	2月7日（五）
	郝  赟  丁  尧
	宋  扬

	2月8日（六）
	
	宋  扬

	2月9日（日）
	
	王  丹

	2月10日（一）
	倪丽慧  崔桂红
	王  丹

	2月11日（二）
	刘冬梅  李木子
	王  丹

	2月12日（三）
	刘冬梅  李木子
	王  丹

	2月13日（四）
	叶恩红  张琳娜
	张冬梅

	2月14日（五）
	叶恩红  张琳娜
	张冬梅

	2月15日（六）
	
	张冬梅

	2月16日（日）
	
	张冬梅

	院财务1月13日-1月17日在财务室（燕园大厦612）值班：
王  红： 62751620  
假期中间各系所如有重大活动需财务支持的，提前通知前来

	图书分馆单独值班，排班见下页值班表

	保安物业24小时值班电话：
新  楼：62767396
院办值班电话：62765007、62751573
院财务值班电话：62751620
图书分馆值班电话：62756010

	值班时间： 工作日 上午9:00-12:00  下午：13:00-16:00
1月24日—2月16日，带班领导在岗带班

	1月13日-2月16日寒假轮值，其中春节放假七天（1月24至30日），
2月17日正式上班




注意事项：
1、树立全心全意为教师、学生服务的思想，做到准时上岗到位，工作时间不擅离职守，对教师、学生要热情接待，落实首问责任制。
2、假期轮休期间全体工作人员必须开通手机，以便工作需要和紧急情况下联系。凡离京的人员需在假期前向学院办公室报备。
3、学校传达的各类通知、指示、接受的传真等必须在当值期间通知到有关人员。凡需盖章文件均需在“盖章登记本”上登记。当值期间所做的工作和事情必须认真记录在假期值班日志上，有急事及时与带班院领导请示。
4、保持办公室内清洁，注重办公室礼仪。下班离开时务必断开各类电器开关，关好门窗、空调，注意防火防盗。将公章等值班资料妥善保管于指定地点。
5、要加强信息报送工作，对各类突发事件和异常情况要及时向带班院领导汇报、请示，迅速妥善予以处理，并按照“先口头，再书面”的程序及时、如实上报，不得瞒报、迟报和漏报。党办校办24小时值班电话62751201，传真：62751207。
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2019-2020学年寒假图书分馆值班表

	值班日期
	值班地点
	值班人

	1月14日（周二）
	新楼B102阅览室
	王智惠

	1月16日（周四）
	新楼B102阅览室
	冯前进

	1月21日（周二）
	新楼B102阅览室
	王爱京

	1月23日（周四）
	新楼B102阅览室
	王爱京

	2月4日（周二）
	新楼B102阅览室
	查秀峰

	2月6日（周四）
	新楼B102阅览室
	查秀峰

	2月11日（周二）
	新楼B102阅览室
	张晓雁

	2月13日（周四）
	新楼B102阅览室
	张晓雁

	*值班时间：9:00—12:00   值班电话：62756010
开放区域：B1阅览室、B2主书库
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