
2021年校长办公室暑假工作安排表
	日  期
	带班领导
	值班人
	值 班 电 话

	8月31日-9月3日
	许启彬、刘丽勤
	李朝静、孔琪蕾、赵光
	52090040

	9月6-10日
	刘丽勤、单良
	梅仂盈、梅震宇、沈卫东
	52090040

	9月13-17日
	单良、姜平波
	梅震宇、梅仂盈、赵  光、李朝静
	52090040

	9月18日、22-24日
	姜平波、刘丽勤
	赵  光、沈卫东、孔琪蕾
	52090040

	9月26日-30日

10月8日
	许启彬、单良
	孔琪蕾、李朝静、梅仂盈
	52090040

	每周一、三

（九龙湖行政楼108）
	
	杨  越
	13851793264

	每周五（四牌楼老图123）
	
	杨  越
	83790198


值班说明及要求：
1.以小组形式排值班，三人一组，前一人为组长；

2.按时值班，认真处理公务，及时拆阅、办理校外来信来文，并做好值班记录，下班后关闭电源、门窗;
3.如需打印文件，请提前通知文印室刘奕敏老师；
4.校办全体人员假期中要保持通讯通畅，随时准备处理应急事件，离开南京请向主任及时报备。
工作地点：九龙湖校区行政楼办公室109
工作时间：9:00-12:00   14:00- 17:00
                                  　  　   校长办公室

                                         2021年8月27日
