2017年暑假值班名单
             （7月1日～8月27日）
	时    间
	值班
名单
	备注

	7月1日—4日
7月29日—8月1日

             8月26日
	彭步良
	说明：

1、值班人员负责记载值班记载表；

2、遇有后勤职工加班，负责督查、记载职工出勤、加班情况。

3、记载结束后交总务处保存。



	7月5日—8日
8月2日—5日

            8月27日
	姜金福
	

	7月9日—12日
8月6日—9日
	吴新华
	

	7月13日—16日
8月10日—13日
	何荣军
	

	7月17日—20日
8月14日—17日
	姚玖金
	

	7月21日—24日
8月18日—21日
	汤新华
	

	7月25日—28日
8月22日—25日
	徐红喜
	


值班须知：1、时间：值日人员每日值班时间为上午8：00～11：00，
下午1：30～5：30；其他时间由保安负责。 
                2、负责接听上级电话、通知；接待来人来访；收取报刊杂志；值班期内负责拆阅通知、文件，并及时向有关领导汇报或传阅。
3、巡视校园安全（特别在交接班时间中），发现问题及时查清，并采取必要的措施，否则将追究有关值班人员的责任。重点保卫：计算机房、各办公室、食堂。
 4、值班地点：校长室（联系电话83504012）
             总务处（联系电话83243649）
 5、报警电话：83241013或110
 6、做好值班记录；按时做好交接班工作。
                                           常州市新北区东六小学
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