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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）：  商贸中心                                           填报日期 2010    年  7   月   1  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
	假期盘点、门店装修、改造；员工招聘、培训等
	
	李伟
	83536488
	203室
	7.11-8.29
	根据实际工作情况出勤

	2
	假期盘点、门店装修、改造
	
	于海勇
	83536388
	201室
	7.11-8.29
	根据实际工作情况出勤

	3
	营业门店零钱兑换
	采购
	徐永刚
	83536387
	202室
	7.11-8.29每周三
	根据实际工作情况出勤

	4
	营业门店账务处理
	账务
	程媛
	83536388
	205室
	7.11-8.29每周三
	

	5
	盘点后续工作，营业门店账务处理，软件系统升级维护
	账务
	张兴梅
	83536388
	205室
	7.11-7.16；7.23；7.30
	

	6
	营业门店账务处理
	账务
	崔颖
	83536388
	205室
	8.6；8.13；8.20；8.27
	

	7
	假期临时事务处理，工资发放
	办事员
	王玉萍
	83536388
	204室
	7.11-8.29
	根据实际工作情况出勤

	8
	假期正常营业
	
	泉山三店值班员工
	83536606
	泉山三店
	7.11-8.29
	

	9
	假期泉山一店、四店，仓库巡视
	值夜
	王乐杰
	15150098343
	泉山一店
	7.11-8.29
	

	10
	假期泉山二店、三店值夜，仓库巡视
	值夜
	刘德光
	83536606
	泉山三店
	7.11-8.29
	

	11
	假期云龙店，仓库巡视
	值夜
	吴效奎
	83867256
	云龙
	7.11-8.29
	


其他：1、值班人员要保持通讯畅通。2、根据实际出勤情况做好相关记录。
分管领导：                         中心（部门）负责人：                         填报人：王玉萍
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