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二〇一八年六月

省奔中2017-2018学年度暑假行政值班安排表

	组别
	日　期
	人　员
	办公室电话
	手  机

	1
	07.01~07.06
	王奕飞
何志文

周伟文
	0519~83219001
0519~83123806

0519~83218122
	13606120186
13961227090

13685260826

	2
	07.07~07.12
	沈国英

陈益峰
	0519~83218122
0519~83127201
	13861055610
13961443336

	3
	07.13~07.17
	陈  伟

洪文林
	0519~83123802

0519~83217567
	13961227156

13685223320

	4
	07.18~7.22
	苏近娣

贺凯雄
	0519~83123801

0519~83217567
	13685226102

13861231297

	5
	07.23~7.26
	纪晓平

李伟成
	0519~83123805

0519~83127201
	13813652926

15061110774

	6
	07.27~7.30
	陆  金

祁文娟
	0519~83123803

0519~83211207
	13951230197

13861081960

	7
	07.31~08.03
	顾晓春

姚冬青
	0519~83218122
0519~83123801
	13915011391
13915012106

	8
	08.04~08.07
	刘军彪

翟建刚
	0519~83123801
0519~83123802
	13401355051
13606121359

	9
	08.08~08.11
	李  平

马  杰
	0519~83127202

0519~83217567
	13961227161

13921025827

	10
	08.12~08.16
	黄伟文

王法阳
	0519~83133872

0519~83123803
	13961214765

13912345111

	11
	08.17~8.21
	周伯明

李  峰
	0519~83123802

0519~83123803
	13915846733

13616101460

	12
	08.22~8.27
	赵金华

恽雪锋
	0519~83123809
0519~83123803
	13961296771
13861218810

	13
	08.28~09.02
	孙  俊

戴亚军
	0519~83127205
0519~83123809
	13901500126

13515273210


省奔中2017-2018学年度
暑假行政值班须知

1．巡视校园，维护学校秩序。

2．查看常州教育网、常州教研网、新北教育网等网站，将最新工作通知、会议通知等及时传达至相关人员。

3．关心在校学生学习、生活。

4．接待来访校友和其他人员。

5．处理突发（偶发）事件，及时上报（通报）情况。

6．处理急件，转告重要电话，紧要（紧急）事项及时通知落实到具体经办人员。

7．及时作好值班记载，按时做好交接班工作。

交接班时间为隔天上午7:30；交接班时须将值班记载交给（或通过门卫转交给）下一班值班人员。

8．值班室在各办公室。值班人员须保持手机24小时开机。

9．值班人员因各种原因不能及时到岗，须通过行政办安排代班或调换值班人员。最后一天（9月2日）值班结束，请值班人员将值班记载交至行政办。

10．门卫24小时值班。晚间值班电话：13961430655。

校  长  室
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