
附件2

          学院2019年寒假值班安排表
负责人：                               值班电话：  
	日  期
	值班人
	联系方式
	日  期
	值班人
	联系方式

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1.严格遵守值班纪律，值班人员必须按时在办公室坐班，值班时间为上午8:30-11:30，下午15:00-17:00，值班地点：学院学生工作办公室。

2.值班人员要认真做好当天的值班记录，及时掌握各学院情况，突发事件及时上报领导并有效处理。

3.做好当天学院留校学生人数统计，及时向学工部报告相关情况。

4.注意防火、防盗，加强学生安全教育和安全防卫工作。

5.前后值班老师做好交接工作，确保工作的连续性。
