寒假行政值班须知

1．巡视校园，处理偶发事件，作好值日记载。

2．关心在校藏族学生学习、生活和活动，督促在校藏族学生按时休息。

3．处理好突发事件，及时通报或上报有关情况。

4．接待来访人员，处理急件，转告重要电话，紧要事项通知落实到具体人员。

5．每天查看常州教育网、新北教育网等网站，将最新工作通知、会议通知传达至相关人员。

6．值班室在各办公室，请值班人员保证手机24小时开机。

7．值班人员在值班最后一天通知下一班人员，如因公外出，请安排代班。交接班时间：上午7：30。

8．门卫24小时值班，晚间值班电话：13961430655。

9．最后一天的值班人员请将值班记载交至行政办公室。
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