关于总务处2015年暑期放假的通知

总务处各部门、单位：
　　根据校发〔2015〕124号文件精神并结合总务处工作实际，现将2015年暑期放假事宜通知如下：

一、总务处职工自7月9日（星期四）至8月20日（星期四）安排轮休， 8月21日（星期五）正式上班。
二、放假期间，相关部门要认真做好毕业生离校的各项工作。

三、假期中，宿舍管理部门要切实做好学生物品的保管工作。根据各院系暑期留校学生名单做好暑期留校学生的宿舍安排工作。

四、总务处各相关服务企业暑期中在积极开展生产和经营活动的同时，要妥善安排职工休息，切实做好安全生产和防暑降温工作。

五、暑假期间，各部门均需安排人员值班，确保公务及时处理。各部门值班室要设立值班记录，遇事及时向总值班室汇报。请各部门于7月3日前提交值班人员电子表格名单及纸质值班人员表格至总务处综合科。

六、总务处各部门在放假前要进行一次安全教育活动，对本部门重点重要部位要有积极的防范措施；假期中暂不使用的水、电、气要关闭，确保安全。各中心分管安全领导负责检查落实。

　　七、各部门在放假前要组织卫生清扫，搞好室内外及卫生包干区的环境卫生。认真做好学生宿舍的卫生工作。在假期中要切实做好新学年开学的各项准备工作。

　　八、假期中因公外出的同志要向本单位分管领导报告。暑假期间不得组织集体外出活动，确因工作需要组织的，中心负责人需制定安全保护措施,经主管领导批准方可外出；并在出发前和回校后向总值班室报告，确保人员安全。

　　九、暑假期间每周一、三上午值班时间在四牌楼校区总务处综合科办公室提供用印服务，暑假结束后恢复正常。

以上各项，请遵照执行。
附件：总务处2015年暑假值班安排表
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附件：
总务处2015年暑假值班安排表
	值班校区
	值班日期
	值班老师
	联系电话
	带班领导
	联系电话

	四牌楼
	7月9-10日
	庄  璐
	83792874
	吕霞
	83795581

	
	
	
	13951689866
	
	13951991088

	四牌楼
	7月13-14日
	朱  宁
	83793905
	吕霞
	83795581

	
	
	
	13002556526
	
	13951991088

	四牌楼
	7月15-16日
	陈  雯
	83793905
	何林
	83792285

	
	
	
	13851833158
	
	13951705564

	四牌楼
	7月17、20日
	王玉森
	83792874
	何林
	83792285

	
	
	
	13851742159
	
	13951705564

	四牌楼
	7月21-22日
	赵一可
	83794886
	邱佳川
	83795580

	
	
	
	13337729070
	
	13809048175

	四牌楼
	7月23日
	吕伟东
	83794886
	邱佳川
	83795580

	
	
	
	13912981151
	
	13809048175

	四牌楼
	7月24日
	潘水成
	83794886
	邱佳川
	83795580

	
	
	
	15951989601
	
	13809048175

	四牌楼
	7月27日
	肖艳艳
	83795519
	梁书亭
	83790030

	
	
	
	13372029909
	
	13776410988

	四牌楼
	7月28日
	张继尹
	83795519
	梁书亭
	83790030

	
	
	
	15077847729
	
	13776410988

	四牌楼
	7月29日
	胡小秋
	83795056
	梁书亭
	83790030

	
	
	
	13951815057
	
	13776410988

	四牌楼
	7月30日
	童  璋
	83795056
	梁书亭
	83790030

	
	
	
	13801581541
	
	13776410988

	四牌楼
	7月31日
	宾  怡
	83795056
	章荣琦
	83792423

	
	
	
	13505170623
	
	13951837478

	四牌楼
	8月3日
	丁  乐
	83795519
	章荣琦
	83792423

	
	
	
	13002591458
	
	13951837478

	四牌楼
	8月4日
	汪少泽
	83791821
	章荣琦
	83792423

	
	
	
	13851700738
	
	13951837478

	四牌楼
	8月5日
	仇春荔
	83795034
	章荣琦
	83792423

	
	
	
	13505166473
	
	13951837478

	四牌楼
	8月6日
	颜  芳
	52090306
	冯国强
	83793632

	
	
	
	13770316767
	
	13851528398

	四牌楼
	8月7日
	魏秀娟
	83795034
	冯国强
	83793632

	
	
	
	13801585751
	
	13851528398

	四牌楼
	8月10日
	吴  杰
	83795034
	冯国强
	83793632

	
	
	
	13813983858
	
	13851528398


总务处2015年暑假值班安排表（续）

	值班校区
	值班日期
	值班老师
	联系电话
	带班领导
	联系电话

	四牌楼
	8月11日
	赵  阳
	83791922
	冯国强
	83793632

	
	
	
	13770764844
	
	13851528398

	四牌楼
	8月12日
	陶文彬
	83791922
	沈建辉
	83795590

	
	
	
	18652010837
	
	13851727234

	四牌楼
	8月13日
	王  睿
	83794264
	沈建辉
	83795590

	
	
	
	13605195257
	
	13851727234

	四牌楼
	8月14日
	刘小萍
	83794264
	沈建辉
	83795590

	
	
	
	15851859316
	
	13851727234

	四牌楼
	8月17日
	孔双英
	83795551
	沈建辉
	83795590

	
	
	
	13770525033
	
	13851727234

	四牌楼
	8月18日
	郑苗苗
	52090314
	虞献辉
	83795550

	
	
	
	13770966390
	
	15850522468

	四牌楼
	8月19日
	吕黎明
	83795581
	虞献辉
	83795550

	
	
	
	13675189757
	
	15850522468

	四牌楼
	8月20日
	朱国锋
	83794600
	虞献辉
	83795550

	
	
	
	13851925588
	
	15850522468


说明1、总值班地点：四牌楼校区

2、总值班时间：8：30-11：30，14：30-17：00

3、九龙湖校区服务热线：52090308

4、四牌楼校区服务热线：83791821

5、丁家桥校区服务热线：83272424

6、请值班老师做好值班记录。
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