福建华南女子职业学院2019年清明节教职工值班表

	时间
	带班领导
	保卫处
	值班教师

	2019年4月5日（周五）
	任建红副书记
	林跃奇

（1380****514）
	陈晴

	2019年4月6日（周六）
	黄杰副院长
	林跃奇

（1380****514）
	陈琴

	2019年4月7日（周日）
	苏萌娜院长
	田中玉

（133****8388）
	陈超敏

	值班注意事项：

值班地点：旗山校区综合楼一楼保卫处办公室

值班电话：0591-87427969

值班人员应准时到岗，不得中途离开岗位，教职工与他人调班者要先向带班领导请示，并确认双方值班在岗方可值班。

岗位职责：

做好电话记录及值班情况记录;

巡视校园，了解校园情况并做好相应记录。疑难问题向领导请示报告;

如有加急信件或开会通知等要及时传达给有关人员。

带班领导电话：

苏萌娜院长：180****5286 黄杰副书记189****8599

任建红副书记189****8598






