附件1：         

学院领导总值班表

	值班时间
	值班院领导

	1月15日—1月20日
	于  凯

	1月21日—1月26日
	吴  勇

	1月27日—2月1日
	李立学

	2月2日—2月7日
	姜  峰

	2月8日—2月12日（春节3天）
	刘占英

	2月13日—2月17日（春节5天）
	韩福勇

	2月18日-2月23日
	刘  然

	2月24日—2月29日
	赵爱民


附件2： 
学院机关部门总值班表

	值班时间
	值班单位
	负责人
	手机

	1月15日—1月20日
	党委教师工作部
	张海峰
	15902225912

	1月21日—1月26日
	人事部（党委组织部）
	赵  向
	13821347026

	1月27日—2月1日
	人事部（党委组织部）
	赵  瑛
	13920967681

	2月2日—2月7日
	学院办公室
	周永彬
	13752783227

	2月8日—2月12日
	党群工作部
	段宏滨
	13662197840

	2月13日—2月17日
	学院办公室
	胡延明
	13752031260

	2月18日-2月23日
	计划财务部
	周  宇
	16622068881

	2月24日—2月29日
	党群工作部
	张兰芳
	13662197862


（一）总值班职责

    1. 负责处理全院日常工作和其它有关问题；

2. 检查学院重点要害部位；
（二）总值班要求

1. 值班人员要坚守岗位，尽职尽责，做好值班记录记录；

2. 值班地点：机关各部门办公室；

3. 值班电话：29000406；

4. 值班时间: 周一至周五，上午9:00—11:00，下午14:30—16:30；

5. 交接班时间: 各单位值班最后一天下午16:00。
6．如有机构及人员调整，自然接替值班。

附件3:

各服务部门假期开放时间安排

1. 离退休职工活动中心：每周一至周五正常开放；
2. 学院办公室周一至周五上午10:00—11:00开信、盖章；

    3. 收发室周一至周五下午16:00—17:00取报、取信；

4. 体育馆开放时间由体育部另行通知。
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