传媒与设计学院2016年国庆节值班表

	值班日期
	值班人员
	值班地点
	值班电话
	手机号码
	带班领导
	手机号码

	10月1日
	吴琼
	SC302
	88229580
	15857410928
	朱小红
	13858261948

	10月2日
	李雪飞
	SC302
	88130232
	13957813985
	朱小红
	13858261948

	10月3日
	刘炳辉
	SC302
	88130262
	15888585062
	朱小红
	13858261948

	10月4-7日
	刘炳辉
	SC302
	88130262
	15888585062
	何镇飚
	13600621089


值班主要职责和须知：
1、值班人员应值守岗位，无特殊情况值班室不得无人，值班时间：上午9：00～11：30  下午2：00～4：30；
2、值班人员应值守电话，并保持手机畅通，有关事宜要及时通知相关人员，并及时向有关领导报告；
3、值班人员要及时掌握本单位的安全动态，检查学院实验中心、办公区域的安全，负责接待一般的来客来访，并处理一般性的突发事件，做好值班记录，如遇特殊情况，要及时向带班领导和学校总值班室报告。

常用电话：
学校总值班室电话：88229010、88229110  保卫处：88229119  水电（含木工）中心维修电话：88229066   医务室：88229120         吴琼：660928 朱小红：661948  何镇飚：661089  由旭声：665460  刘建民：668606     
