2015年后勤工作委员会办公室暑期值班安排
	值班地点
	值班要求
	值班时间
	值班人员
	联系电话
	带班领导

	昌平校区
	9:00-11:30

14:00-16:00

（逢周六、日

正常休息）
	7月20日-7月27日
	乔  鑫
	18601321731
	卢  东

15501160228

	
	
	7月28日-8月4日
	赵乐乐
	18610315319
	

	
	
	8月5日-8月11日
	王  站
	18911173688
	

	
	
	8月12日-8月19日
	段文洁
	13263478100
	

	
	
	8月20日-8月27日
	邰  哲
	13311266506
	

	
	
	8月28日-9月4日
	贾  梅
	18911220928
	

	学院路校区
	
	学院路校区电话呼转至58909181，工作协调人为张新老师
	张  新
	18911172801
	

	两校区
	工程科
	7月20日-9月4日
	代  琴
	18911173588
	

	
	
	
	马  力
	18911173698
	

	
	
	
	仰  斌
	18910618608
	

	
	
	
	陈殿成
	13701039721
	

	
	
	
	朱  莎
	15120071625
	


注：后勤服务热线：58909114        昌平校区值班电话：58909181        学院路校区值班电话：58908118

   二○一五年七月六日

1. 值班人员在本人值班期间需按时到岗，不可迟到、早退、电话呼转值班；非本人值班期间，也需保持手机畅通，便于工作协调。

2. 工作内容：

（1） 协助工程科做好暑期维修改造工程相关工作；

（2） 做好办公室调整相关工作；

（3） 接听电话、收发文件、用印、接待到访者；

（4） 带领勤助学生对各个办公室进行保洁及绿植养护；

（5） 其他事务性工作。

3. 值班期间需认真填写值班记录，列明承办的具体工作内容；

4. 值班最后一天需与接班人员联系做好各项交接工作，以免工作漏项或延误；

5. 遇紧急情况需及时与相关工作人员及带班领导沟通，做好上传下达工作，保证不拖延、不推诿工作。

