常州市新北区春江幼儿园（西苑园区）元旦值班表
	日期
	值班人员
	联系电话

	1月1日
	陈梅芬
	13861012269

	
	赵青
	13685242340

	1月2日
	陆凌云
	13914326510

	
	丁小芬
	13775066591

	1月3日
	韩萍
	[bookmark: _GoBack]15961124132

	
	徐栋
	13685271520


值班须知：
1、值班人员值班时间为（上午8:00——下午5:00）
同时在门卫处测量体温，做好相关登记。
2、保安人员交替值班，按正常时间上班,做好当天的报刊杂志等接收登记工作。
3、做好来访人员接待、记录工作。
4、巡视校园，监督保安负责幼儿园校产安全。
5、处理当天各项事务及突发事件，有重要事情及时向相关领导汇报。
6、门卫晚上值班。
春江幼儿园
                                             2020-12-31


