2015-2016学年新桥中学寒假行政值班表

一、值班安排

	日期
	行政值班
	值班电话
	领导手机

	1.23-1.27
	刘  猛  周  峰
	行政办公室：85013505
	13815055503

	1.28-2.1
	姚良贤  于长江
	
	18014333033

	2.2-2.6
	潘采方  高燕萍
	
	13584577551

	2.7
	笪儒卿  黄  晓
	
	13961198520

	2.8
	杨仁元  
	
	13861066263

	2.9-2.11
	莫文晓  谢  亮
	
	13861199672

	2.12-2.14
	李  坚  蒋永强
	
	13861150492

	2.15-2.18
	沈晓敏  洪  军
	
	13961168953

	2.19-2.21
	笪儒卿  黄  晓
	
	13961198520


值班须知：

（1）、值班时间是指从前日晚5：35至当日晚5：35，如周一即指从周日晚5：35至周一晚5：35。2月22日起恢复原值日表，即2月21日晚5:35起由周一值班人员开始值班。

（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，至少有一人在行政办接待来访，接听来电，签收文件,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。

行政办公室
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