新桥中学清明放假期间学校值班表

一、值班安排

	日期
	行政值班
	值班电话
	领导手机

	4.1/4.2
	高  健、笪儒卿
	85013505
	13685270325

	4.2/4.3
	潘建明、周宏兵
	85013505
	13584326209

	4.3/4.4
	张亚新、潘采方
	85013505
	13861000272


2、 值班须知：

（1）、值班时间是指从前日晚5：35至当日晚5：35。
（2）、每组第一人为组长，全面负责值班工作，负责记好值班日志，巡视全校，接待来访，接听来电。发现问题及时处理。如事件重大则应及时上报校长室，以便妥善处理。

（3）、值班人员应准时到岗，坚守岗位，各司其职，善始善终，做好值班工作。

（4）、值班人员有事或换岗应向组长请示，经同意后方能离岗或换岗，值班组长有事换岗请向行政办说明，以便协调。
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