
建筑装饰学院 2019 年暑假值班表

时间 值班干部
办公室值班人员及联系方式

姓名 值班电话 手机

7月 15日~7月 23日 陈宏振 岳鹏 83889197 15952169960

7月 24日~8月 1日 陈志东 周燕 83996041 15862151983

8月 2日~8月 10日 李彦江 张龙 83996420 15705211092

8月 11日~8月 19日 江向东 程宝珏 83889191 18761416303

8月 20日~8月 30日 王子夺 胡晓爽 83996464 13814439829

8月 31日 全体坐班人员上班

1. 值班时间：上午 10:00-11:00；下午 15:00-16:00；

2. 值班期间负责来访来人接待，文件、报纸、信函收发，车辆调度，印章

登记使用，会议通知、记录，会议室安排、服务等工作，并及时向带班领

导汇报；

3. 办公室值班人员要认真做好值班记录和值班交接工作。

4.开学前一周，8月 31 日开始，院领导和办公室全体人员正常上班。


