研究生院2011年清明节假期值班安排表
	值班日期
	姓名
	值班电话
	带班领导

	4月3日
	上午
	熊金苹
	87080154
	赵延安87080161

	
	下午
	王彩绒
	87080153
	

	4月4日
	上午
	杨永政
	87080153
	唐明
87080157

	
	下午
	苏美琼
	87080150
	

	4月5日
	上午
	贾一波
	87080158
	杨家荣
87080156

	
	下午
	杨春雷
	87080151
	


注： 
1、值班时间：上午8：00—12：00，下午14：00—18：00；

2、值班人员应每天上午到收发室取报纸、信函，注意接听电话，重要事情及

时请示,做好印章交接工作；

3、值班人员要保持办公室整洁、卫生，注意办公室防盗、防火等安全。

