理学院2019年元旦假期值班安排表
	时  间
	值班人员及电话
	带班领导

	12月30日（周日）
	鲁中华（1163；670196）
	唐笑敏

	12月31日（周一）
	     沈俊良（1165；672602）
	沈彩万

	1月1日（周二）
	王琳华（1163；667260） 
	唐矛宁


备注：

1.值班时间：上午：9:00—11:30 下午：14:00—17:00

2.具体职责：

①接待来访、来电，重要情况要及时通知带班领导或有关部门办理。

②负责处理学院领导交办的各项事宜。

③巡视校园、注意动态，做好值班记录及交接班工作。

3.晚上：值班人员必须在湖州市区，电话必须保持畅通。

4.若因故不能到岗，请自行做好换班工作。
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