
         学院假期值班表
	时    间
	值班人
	职务
	值班地点
	值班电话
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总负责人：                      联系电话：

     总 值 班：                      联系电话：
值班要求：  1、值班人员要按时上岗，不早退、不漏岗。
                 2、保证值班时间：周一至周五上午8:00—12:00，下午14:00—17:00。保证24小时联系方式畅通。
3、做好值班记录，信息接收、传递和紧急事件处理工作。
4、认真履行职责，重大事项要及时向有关领导汇报。
                                                                              学院（公章）
                                                                          年    月    日
