行知学院2018-2019学年寒假值班

注意事项说明

各位值班老师：

大家好！按照学校规定，学院今年寒假实行轮休值班制，安排学院领导与学院中层、分院中层干部值班。

师大校区值班室为16幢精业楼706，值班室统一电话为82291187(含有移动功能）。兰溪校区不设统一值班室，请各值班教师在各自办公室值班，值班领导负责工作任务的布置，值班人员负责交接与值班材料袋的准备。

同时请值班人员做好以下工作：

1.每日在2019寒假值班事项汇总记录表签到，并做好值班记录（如：办理事项）;

2.值班人员手机24小时保持畅通;

3.做好值班材料袋交接。

兰溪校区总值班人员的材料袋清单：308会议室钥匙1把、值班记录册1本、介绍信1本、在校证明1本、学院抬头便签纸1本、学院通讯录一份。（最新号码也可参看移动彩云）

师大校区总值班人员的材料袋清单：学院公章1枚、党委公章1枚、706会议室钥匙1把、值班记录册1本、《学院印章使用登记表》1份、介绍信1本、在校证明1本、学院抬头便签纸1本、学院通讯录一份、手机一只、充电器一只。（请值班老师每天交接前及时充好电）

4.备注：

(1).值班材料中含学院公章和党委公章，请严格按照学院用章规定办理好盖章事宜，并做好用章登记工作。公章涉及学院行政及党务工作，责任重大，请务必保管好。

(2).值班情况请及时报告当日值班领导。

(3).值班时间：

师大校区  上午：8：30—11：30　 下午：14：30—17：00

兰溪校区  上午：8：30—11：30　 下午：14：30—16：30

(4).出行： 

1月21日至2月6日兰溪校区出行联系朱师傅（电话：653981）车牌：浙G80851。2月7日至2月22日兰溪校区出行联系钱师傅（电话：653332）车牌：浙G58287。

发车地点及时间表：

上午07：50丽泽东门发车   中午11：30兰溪校区行政楼上车

下午14：00丽泽东门发车   下午16：30兰溪校区行政楼上车

(5).吃饭：中餐自理（兰溪校区2号食堂营业至1月25日，请在11：00-12：00期间用餐），2月20日兰溪校区食堂恢复正常营业。

