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 GB/T 19001-2000 idt ISO 9001:2000  支持性文件                   


中心（部门）暑假值班岗人员工作安排表

中心（部门）：  物业管理中心                                       填报日期  2010   年  7  月  5  日

	序号
	工作任务
	工作岗位
	值班

人员
	联系电话
	工作地点
	值班期限
	备注

	1
	处理、协调中心相关事务
	主  任
	孙  兴
	13337956699

15852116699
	泉山物业办公室
	7月11日至7月23日

8月2日至8月6日

 8月9日至8月13日

8月16日至8月29日
	

	2
	处理社区、牛山公寓相关事务
	副主任
	张建明
	13815349509
	牛山公寓办公室
	7月11日至7月12日
7月17日至7月18日

  7月23日至7月25日 
7月31日至8月1日 
   8月7日至8月9日  
  8月14日至8月16日 
  8月20日至8月22日 
 8月26日至8月29日 
	

	3
	楼宇、汉方门面房相关事务
	副主任
	唐徐生
	13952238582
	泉山物业办公室
	7月11日至7月30日

 8月9日至8月13日

8月23日至8月29日
	

	4
	公共事务、营业厅相关事务
	副主任
	范冬晓
	15150088288 18952298088
	泉山物业办公室
	7月11日至7月23日

8月15日至8月29日
	

	5
	处理社区日常事务
	社区部长
	张伯祥
	13952233006
	云龙社区办公室
	7月18日至7月24日

8月1日至8月7日

8月15日至8月21日

8月25日至8月29日
	

	6
	处理奎园社区日常事务
	社区管理员
	阚世健
	13615113800
	奎园社区办公室
	7月12日至7月16日

7月19日至7月23日

7月26日至7月30日

8月2日至8月6日

 8月9日至8月13日

8月16日至8月20日

8月23日至8月27日
	

	7
	处理云龙社区日常事务
	社区管理员
	苗   振
	15996921133
	云龙社区办公室
	7月11日至7月17日

7月25日至7月31日

8月8日 至8月14日

8月22日至8月26日
	

	8
	工资发放及办公室日常事务
	办事员
	殷秀冬
	13626168928
	泉山物业办公室
	7月11日至7月16日

7月19日至7月23日

8月16日至8月29日
	

	8
	处理收发日常事务
	管理员、收发员
	杜春 陈洁
	83403385
	泉山收发室
	7月19日至7月23日

8月2日至8月6日

8月16日至8月20日

8月26日至8月28日
	

	9
	处理收发日常事务
	收发员
	董玲 田力
	83403385
	泉山收发室
	7月12日至7月16日

7月26日至7月30日

8月9日至8月13日

8月23日至8月25日
	

	10
	假期收发工作
	收发员
	马荣花
	83867129
	泉山收发室
	7月12日至7月16日

7月19日至7月23日

7月26日至7月30日

8月2日至8月6日

8月9日至8月13日
	

	11
	假期收发工作
	收发员
	甄桂民
	83867129
	云龙收发室
	8月16日至8月28日
	

	12
	云龙楼宇管理、教室使用、日常安全管理等工作
	楼宇管理员
	薛  丽
	15162238955
	2#楼办公室
	7月11至7月31日

8月1日至8月8日

8月16至8月29日
	

	13
	做好开学前准备工作
	楼宇值班员
	俞晓红
	15105216811
	云龙2#楼办公室
	8月9日至8月15日

8月25日至8月29日
	

	14
	做好开学前准备工作
	楼宇值班员
	田  玲
	13805292287
	云龙4#楼值班室
	8月26日至8月28日
	

	15
	负责教学1#楼卫生保洁工作
	楼宇保洁
	施秀芳
	
	云龙1#楼
	7月11日至8月29日
	周六、周日休息

	16
	处理日常工作及突发事件
	管理员
	贾  燕
	15862208270
	教2楼值班室
	7月25日至8月21日
	

	17
	处理日常工作及突发事件
	值班员
	孙成祥
	15895280715
	教1楼值班室
	7月11日至7月24日

8月22日至8月29日
	

	18
	报刊杂志及信件收发工作
	收发员
	龙  帆
	87704007
	收发室
	每周1,4 上午
	

	19
	处理协调泉山楼宇相关工作
	    楼宇部长
	孟春华
	13615110796
	泉山物业办公室
	7月11日至7月25日
8月11日至8月29日
	

	20
	泉山楼宇值班
	管理员
	马先凤
	13615111972
	静远楼
	7月29日至8月10日

8月25日至8月29日
	

	21
	泉山楼宇值班
	管理员
	沙  玲
	13615111565
	音乐楼
	7月11日至7月16日

8月20日至8月29日
	

	22
	泉山楼宇值班
	管理员
	余  斌
	13641531358
	文科楼
	7月17日至7月28日

8月25日至8月29日
	

	23
	值班室值班
	值班员
	马  红
	15895297598
	泉1920#值班室
	7月12日至8月29日
	周日休息

	24
	值班室值班
	值班员
	黄红萍
	83500029
	泉1920#值班室
	8月25日至8月29日
	周日休息

	25
	值班室值班
	值班员
	孔雪琴
	15996922055
	泉23#值班室
	8月25日至8月29日
	周日休息

	26
	值班室值班
	值班员
	张孝萍
	15852008962
	泉17#值班室
	8月25日至8月29日
	周日休息

	27
	大楼值班
	大楼夜班保安
	于尊文
	13056240901
	静远楼
	7月11日至8月29日
	

	28
	大楼值班
	大楼夜班保安
	李晓群
	13775994371
	静远楼
	7月11日至8月29日
	

	29
	大楼值班
	大楼夜班保安
	李德政
	13013955362
	静远楼
	7月11日至8月29日
	

	30
	牛山公寓日常事务
	管理员
	赵银芳
	13815318485
	牛山公寓办公室
	7月11日至8月29日
	周六、周日休息


中心（部门）负责人： 孙   兴                                                     填报人：殷秀冬
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