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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）： 公寓服务中心                                                 填报日期 2010 年 7  月  6 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
	重点工程及维修改造项目、迎新生准备工作、其他服务保障工作等
	主任
	陈国联
	83403416

13813285878
	主任办公室
	7月11日至7月25日

8月1日至8月18日

8月19日至8月29日
	第二阶段周六、周日休息

	2
	重点工程及维修改造项目、迎新生准备工作、其他服务保障工作等
	副主任
	徐兴钰
	83500406

13685188128
	中心办公室
	7月11日至7月22日

8月11日至8月29日
	周六、周日休息

	3
	制作工资和考勤、接听新生订购卧具电话并统计、工作台帐的修订印刷、学生住宿费核对、做好临时安排的各项工作
	综合管理员
	梁丽坤
	83500406

13852158726
	中心办公室
	7月19日至7月22日
8月14日至8月23日
8月27日至8月29日
	

	4
	限电器、门禁等安装工程及维修改造项目、迎新生准备工作，配合做好云龙供电管理系统安装等
	副主任
	张益成
	83403303

83867414

13952208406
	泉北办公室

云龙办公室
	7月20日至7月30日

8月4、5、11、12、17、18日
	泉北

	
	
	
	
	
	
	8月3、10、16、23、28日
	云龙

	5
	1、做好假期留校学生各项管理与服务工作；

2、新生入住房间粉刷、维修、监督检查等；

3、做好防火、防盗、防电、防汛等工作；

4、接听新生订购卧具电话并统计
5、处理突发事件。
	管理岗
	殷茵
	83403112

13852089743
	泉北办公室
	7月11日至7月12日

7月15日至7月22日

8月20日至8月29日
	

	
	
	
	
	
	
	8月8日至8月14日
	接听卧具电话

	6
	1、做好假期留校学生各项管理与服务工作；

2、新生入住房间粉刷、维修、监督检查等；

3、做好防火、防盗、防电、防汛等工作；

4、接听新生订购卧具电话并统计
5、处理突发事件。
	管理岗
	董艳
	83403112

15152188912
	泉北办公室
	7月11日至7月12日

7月23日至7月31日

8月14日至8月19日
	

	
	
	
	
	
	
	8月1日至8月7日
	接听卧具电话

	7
	1、做好假期留校学生各项管理与服务工作；

2、新生入住房间粉刷、维修、监督检查等；

3、做好防火、防盗、防电、防汛等工作；

4、接听新生订购卧具电话并统计
5、处理突发事件。
	管理岗
	林虹
	83403112

15952264275
	泉北办公室
	7月11日至7月14日

8月1日至8月13日

8月28日至8月29日
	

	
	
	
	
	
	
	8月15日至8月22日
	接听卧具电话

	8
	监督、检查、协调学生宿舍粉刷、维修等工作；做好防火、防盗、防电、防汛等工作；处理突发事件；接听新生订购卧具电话并统计。
	管理岗
	章亚娟
	3500081

15152188962
	泉南办公室
	7月11日至7月15日

8月1日至8月7日
	

	
	
	
	
	
	
	8月13日至8月17日
	接听卧具电话

	9
	监督、检查、协调学生宿舍粉刷、维修等工作；做好防火、防盗、防电、防汛等工作；处理突发事件；接听新生订购卧具电话并统计。
	管理岗
	徐广玲
	3500081

13615110790
	泉南办公室
	7月16日至7月20日

8月8日至8月14日
	

	
	
	
	
	
	
	8月18日至8月22日
	接听卧具电话

	10
	监督、检查、协调学生宿舍粉刷、维修等工作；做好防火、防盗、防电、防汛等工作；处理突发事件；接听新生订购卧具电话并统计。
	管理岗
	丁萍
	3500081

13615113255
	泉南办公室
	7月21日至7月25日

8月15日至8月21日
	

	
	
	
	
	
	
	8月1日至8月5日
	接听卧具电话

	11
	1、做好假期留校学生各项管理与服务工作；

2、新生入住房间粉刷、维修、监督检查等；

3、做好防火、防盗、防电、防汛等工作；

4、接听新生订购卧具电话并统计
5、处理突发事件。
	管理岗
	刘井扬
	3500081

15150099289
	泉南办公室
	7月26至7月31日

8月22日至8月29日
	

	
	
	
	
	
	
	8月6日至8月12日
	接听卧具电话

	12
	重点工程及维修改造项目、迎新生准备工作、其他服务保障工作，配合做好供电管理系统安装等
	副主任
	冯新民
	7414

13952233115
	云龙宿管办
	7月11日至7 月 27日
	

	13
	1、做好假期留校学生各项管理与服务工作；

2、新生入住房间粉刷、维修、监督检查等；

3、做好防火、防盗、防电、防汛等工作；

4、配合做好供电管理系统安装
5、处理突发事件。
	管理岗
	李秀玲
	7414

13952163139
	云龙宿管办
	7月 28日至8月29  日
	三天轮换一次值班

	14
	监督、检查、协调学生宿舍粉刷、维修等工作；做好防火、防盗、防电、防汛等工作；处理突发事件；
	管理岗
	胡世华
	7414

13952231634
	云龙宿管办
	7月 28日至8月29  日
	三天轮换一次值班

	15
	配合动力中心做好暑假维修改造工程，检查、考核各点值班情况
	管理岗
	刘启海
	87706108

18952298898
	贾汪宿管办
	7月11日至7月24日

8月16至日8月29日
	

	16
	配合动力中心做好暑假维修改造工程，检查、考核各点值班情况
	管理岗
	张彩霞
	87706208

15852376132
	贾汪宿管办
	7月11日至8月4日

8月20日至8月29日
	

	17
	配合动力中心做好暑假维修改造工程，检查、考核各点值班情况
	管理岗
	姜翠兰
	87706208

13952189675
	贾汪宿管办
	7月11日至7月19日

8月5日至8月29日
	


中心（部门）负责人：                                                   填报人：梁丽坤
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