传媒与设计学院2014年清明值班安排表
	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

	4月4日
	付永春
	SC201
	88130231 
	18395828623
	王军伟
	13566630313

	4月5日
	付永春
	SC201
	88130231 
	18395828623
	王军伟
	13566630313

	4月6日
	付永春
	SC201
	88130231 
	18395828623
	王军伟
	15372612572



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、值班人员不得随意调换班次，如确有急事需要调换的，请事先与王蔚老师取得联系，并做好相关调整事宜；
4、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         王蔚：666869   朱小红：661948  何镇飚：661089  由旭声：665460  刘建民：668606     

