二○一三年暑假值班安排表

	日期
	七　月

	
	15
	16
	17
	18
	19
	22
	23
	24
	25
	26
	29
	30
	31
	

	值班人员
	徐云叶
	张俊
	张晓娜
	肖为民
	崔惠斌
	李如芳
	潘国雄
	吴乐意
	林可全
	罗双发
	邓树添
	邱华妹
	张洪铭
	

	值班领导
	潘文庆
	林勇
	


	日期
	八　 月
	

	
	1
	2
	5
	6
	7
	8
	9
	12
	13
	14
	15
	16
	19
	20
	21
	22
	23
	26
	27
	28
	29
	30
	

	值班人员
	郭龙发
	何莎舟 
	何晓蕊
	王明华
	辛东东
	梁益军
	钟凤贵
	张燕霏
	田秋子
	陈琼贞
	莫国梅
	周曾
	肖为民
	徐欣萌
	杨学萍
	王颖
	炊玉平
	王鸣
	全体上班
	

	值班领导
	彭璧玉
	董志强
	李　强
	李如铁


收发室逢周三开放取信件，请当值老师取回。

注意事项：

　　（1）值班人员每天做好收发报纸、杂志、信件等工作。
  （2）接待来访人员和处理急事。
  （3）做好“四防”工作，注意关好门窗等防火保卫安全工作。

  （4）值班人员负责把办公室钥匙转给下一班的值班人员。
（5）8月30日为学生注册时间。

（6）9月1日为新生报到时间。
假期办公时间：上午9：00～11：30　　　下午3：00～5：00






