2015年光电学院办公室寒假值班表　(2015.1.9)

每日办公时间:上午：9:00-11:30  下午：3:00-5:00　　办公室值班电话:39310309、39310311
	周次
	值班日期
	值班地点
	值班人员
	联系电话
	值班领导
	联系电话

	第一周
	1月26-28日
	理4栋223
	何启慧
	39310311
	张庆茂
	

	
	1月29-30日
	理4栋223
	谢向红
	13711436067
	
	

	第二周
	2月2日
	理4栋223
	谢向红
	13711436067
	蔡晓平
	

	
	2月3-5日
	理4栋310
	马楚华
	13760887468
	
	

	
	2月6日
	理4栋531
	邓冬梅
	13422095543
	
	

	第三周
	2月9日-13日
	理4栋531
	邓冬梅
	13422095543
	吕晓旭
	

	第四周
	2月16日-17日
	理4栋531
	邓冬梅
	13422095543
	胡  巍
	

	第五周
	2月25日-27日
	理4栋222
	崔红丽
	15013104165
	王金东
	


注：1、值班期间，值班人员负责接听办公电话、浏览学校通知，并及时将通知传达给相应人员。周三到大学城行政办公楼收发室领取信件，并放入各位老师的信箱。挂号信件、邮件快递要电话通知到老师。巡视大楼内的安全，遇到漏水等要及时报修，电话：39310121。

2、为了保证印章管理和使用的安全，寒假期间除了紧急公文和特殊情况外，学院办公室将不再对外办理盖章业务，如需办理各种公文、出具证明和介绍信、补发或换发工作证和学生证等盖章事务的单位及个人，请于1月23日之前或2月27日之后来办理。

