中山大学2017暑假期间值班安排表

单位（盖章）： 中文系     填表联系人（电话）：吴宓84037825  本单位总值班人数：  9人
	值班日期
	值班人员
	办公地点
	所在校区
	办公电话
	岗位职责

（以学院为例）
	值班负责人

（联系方式）

	2017年7月10、11、12、13、14、17、18、19、20、21、24、25、26日
	谭艳花（组长）
	中文堂404
	南校区
	84113112-330
	（公文、印章、综合协调）
	于海燕
13922269706

何诗海

15920914719


	
	张淑华
	中文堂406
	南校区
	84113323
	（本科、研究生教务，学生工作）
	

	
	殷美丽
	中文堂407
	南校区
	84037825
	（财务、人事）
	

	
	谭艳花 
	中文堂404
	南校区
	84113112-330
	（外事、设备、其他）
	

	2017年7月27、28、31日、8月1、2、3、4、7、8、9、10、11日
	詹拔群（组长）
	中文堂407
	南校区
	84037825
	（公文、印章、综合协调）
	关键

13632401054

张均
18602049436


	
	  陆太康
	中文堂402
	南校区
	84113111
	（本科、研究生教务，学生工作）
	

	
	吴宓
	中文堂408
	南校区
	84037825
	（财务、人事）
	

	
	詹拔群
	中文堂407
	南校区
	84037825
	（外事、设备、其他）
	

	2017年8月14、15、16、17、18、21、22、23、24、25、28、29日
	余咏梅（组长）
	中文堂404
	南校区
	84113112-323
	（公文、印章、综合协调）
	彭玉平

13922718282

林华勇
13570557712

	
	李凌莉
	中文堂402
	南校区
	84113111
	（本科、研究生教务，学生工作）
	

	
	柳翠嫦
	中文堂402
	南校区
	84113111
	（财务、人事）
	

	
	余咏梅
	中文堂404
	南校区
	84113112-323
	（外事、设备、其他）
	


备注：1、值班日期：每个值班时段内的值班日期建议为连续的时间段。

2、岗位职责：（1）职能部门：工作事项应优先列出需对外（即师生员工）服务的内容，本单位内部工作可不列出，自行掌握。（2）学院、直属系：工作事项应明                 确包括：公文流转（含OA）、印章管理、本科教务、研究生教务、人事手续办理、财务手续办理、外事手续办理、设备办理、综合协调（负责未尽事宜）、其他（根据学院/直属系的具体情况填写）。

3、值班组长必填；岗位职责中未尽事宜由值班组长负责协调解决。


