2018年光电学院办公室寒假值班表　(2018.1.4)

每日办公时间:上午：9:00-11:00  下午：3:00-5:00　　
	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22-26日
	理4栋223
	刘忠民
	15603073661
	蔡晓平
	13809288522

	第二周
	1月29-2月2日
	理4栋223
	刘忠民
	15603073661
	张庆茂
	13660317109

	第三周
	2月5日-9日
	理4栋222
	黄建曼
	18825094109
	吕晓旭
	13711498957

	第四周
	2月11-14日
	理4栋222
	何健波
	13719281028
	胡巍
	13802956525

	
	2月15-21日
放春节假
	不安排值班
	
	
	王金东
	13533997136

	第五周
	2月22-24日
	理4栋222
	黄建曼
	18825094109
	李卫东
	13688888028


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：39230123。

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19日之前或2月25日之后来办理。
