党政办公室2012年寒假值班表
	部门
	值班人
	值班日期
	值班地点
	办公电话

	党务行政
	刘海宁
	1月08日—1月14日
	212
	35152

	
	刘建斌
	1月15日—1月21日
	224
	35189

	
	王庆华
	1月22日—1月28日
	210
	35121

	
	张  立
	1月29日—2月04日
	226
	35051

	
	姚道先
	2月05日—2月11日
	212
	35152

	文秘
	王桂青
	1月08日—1月19日
	125
	35142

	
	阎朝华
	1月20日—1月30日
	122
	35122

	
	吴玉英
	1月31日—2月11日
	120
	36555

	公务员
	葛艳红
	1月08日—1月31日
	214
	36025

	
	朱玉萍
	2月01日—2月11日
	214
	36025

	收发室
	郭振梁
	1月08日—1月25日
	
	35162

	
	程希相
	1月26日—2月11日
	
	35162

	小车班
	莫昌前
	1月8日—1月25日
	
	35754

	
	王国辉
	
	
	35754

	
	陈玉山
	
	
	35754

	
	芦青
	
	
	35754

	
	荆世维
	1月26日—2月11日
	
	35754

	
	王铁军
	
	
	35754

	
	廖培永
	
	
	35754

	档案馆
	赵卫华
	1月08日—1月18日
	113
	36794

	
	李红冼
	1月19日—1月30日
	115
	36784

	
	张岗荣
	1月31日—2月11日
	113
	36794


一、值班时间：每天下午3点至5点，特殊情况电话联系。

二、值班员工作职责

（一）党务行政值班处理事项：
1、 单位、学校公章，校领导名章管理；

2、 公函、介绍信开据；
3、 大学组织机构代码证、法人证原件及复印件的管理；

4、 校领导用车的派遣；
5、 学校传真的管理；

6、 学校综合型行政接待事宜。
（二）其他科室值班员按照各自岗位职责处理假期工作。
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