
带班值班人员职责
一、带班领导职责

1.带班领导带班地点在本人办公室，必须保证在岗在位，保持手机畅通，严格履行职责，遇有紧急情况重大事件，要亲自指挥、亲自协调、妥善处置。
    2.带班领导要与值班人员保持联系，及时查询值班情况，处理有关事宜。

二、值班人员职责

1.值班人员值班地点为值班室，值班人员要保证24小时在岗在位，严格遵守值班工作纪律，落实值班工作制度，认真负责地处理好各项值班事务，坚决杜绝任何疏漏。

2.值班人员保持手机畅通,及时接听电话，做好值班纪录，随时处理发生的事情，重大事情及时向带班领导汇报。

3.值班电话：3022952、3129283

2022年端午节放假值班安排表

	时  间
	校级领导带班表
	工作人员值班表

	
	当日8：30-次日8：30
	8：30-20时
	19：50-次日8：30

	6月3日

星期五
	周淑萍
	范素萍
	杨为民

	6月4日

星期六
	秦晓方
	杨芹
	许艳召

	6月5日

星期日
	王剑峰
	张劼
	马  鹤


