资产与后勤管理处2014年五一节值班安排

1、 值班名单及联系电话
总值班：龚水平 88120211 13807918929  

杜春亮 88120242 13807068997  
	值班时间
	值班人员及联系电话

	5月1日
	张  泉 88120215 18070508896

	5月2日
	邱春新 88120226 18607083065

	5月3日
	沈艳菲 88120215 18070294688


二、值班职责和要求


（1）值班时间：全天24小时。
（2）收发信件及接待来客来访，并认真做好值班记录。

（3）做好安全保卫工作，每天对处各办公室进行巡视，下班前关闭一切通电设施及门窗。

（4）认真做好各办公室的安全检查工作,做到防患于未然。

（5）保持通讯畅通，履行值班职责，遇突发事件，及时处理，立即汇报。

（6）关注学校OA系统信息，不得利用电话聊天或长时间占线。

（7）每天下午4点向保卫处报值班情况，有事报事，无事报平安。遇有重大情况，要及时报告学校，保卫处值班电话：瑶湖校区：88120110      青山湖校区：88506110。
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