
湖州师院教务处2016年暑假值班安排表
	时 间
	值班人员
	联系电话
	门牌号
	当班领导
	联系电话

	7月6—10日
	周  静
	2321132  672396
	220
	马志和
	2322066
666303

	7月11—16日
	高昌明
	2321079  689269
	216
	
	

	7月17—21日
	沈  阳
	2321995  672181
	213
	
	

	7月22—26日
	余  斌
	2321133  671993
	222
	刘  东
	2322675

684209

	7月27—31日
	沈陈锋
	2321133  696700
	222
	
	

	8月1—5日
	吴佳乐
	2322600  676268
	214
	
	

	8月6—10日
	唐红妹
	2321132  672365
	220
	魏  嵘
	2321996

666077

	8月11—16日
	秦洁琼
	2321079  669590
	216
	
	

	8月17—21日
	曹淑如
	2321131  660604
	220
	
	

	8月22—26日
	阮冬生
	2321246  688636
	214
	胡水星
	2321292

666758

	8月27—31日
	朱瑞兴
	2321133  696610
	222
	
	

	9月1—5日
	欧雯雯
	2321995  667772
	213
	
	


注意事项：

1．值班时间：上午8：30-11：00   下午：2：00-5：00。

2．值班地点：各自办公室。

3．具体职责：

①到校收发室领取当日邮件和报纸；

②接待来访、来电，重要情况要及时汇报相关领导；

③负责保管、加盖公章，处理学校和处领导交办的各项事宜；

④做好值班记录及交接班工作。
4．若因故不能到岗，请自行做好换班工作。                                     
2016年6月24日

