附件
中山大学物理科学与工程技术学院2015年寒假期间值班安排表
	值班时段
	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）

	一
	1.26~2.3
	陈  娟

（值班组长）
	引力波楼

105室
	南校区
	84112813
	公文、印章、外事、综合协调等
	欧阳可全
84113225
王  钢
39943836-8001
陈  军

84114381


	
	
	孙玉银
	引力波楼东座

101室
	
	84113395
	本科教务
	

	
	
	黄艳月
	引力波楼东座

103室
	
	84113397
	研究生教务
	

	
	
	高  忆
	引力波楼东座

104室
	
	84110910
	财务
	

	
	
	雷世菁
	引力波楼东座

102室
	
	
	学生工作
	

	
	
	张宝红
	引力波楼东座

203室
	
	84113393
	人事
	

	二
	2.4~2.12
	朱  蕾
（值班组长）
	引力波楼东座

103室
	
	84113428
	公文、印章、科研管理、综合协调等
	杨东华
84113278
陈弟虎

84114462

	
	
	梁苑蓝
	引力波楼东座

101室
	
	84112815
	本科、研究生教务
	

	
	
	仰晓莉
	引力波楼东座

102室
	
	84110910
	学生工作
	

	
	
	陈小露
	引力波楼

105室
	
	84113392
	财务
	

	
	
	梁  爽
	引力波楼东座

206室
	
	84113293
	外事、人事
	

	
	
	王  军
	引力波楼东座

203室
	
	84112812
	党务
	

	三
	2.13~2.27


	董秋娉
（值班组长）
	引力波楼东座

103室
	南校区
	84112816
	公文、印章、研究生教务、综合协调等
	李宝军

84110200
刘  芳

84112878

	
	
	谢晓宇
	引力波楼东座

101室
	
	84113395
	本科教务
	

	
	
	王馥君
	引力波楼东座

104室
	
	84110910
	学生工作
	

	
	
	李绍维
	引力波楼东座

105室
	
	84113392
	后勤
	

	
	
	黄奕泰
	引力波楼东座

203室
	
	84113277
	设备、人事
	


备注：1、值班日期：每个值班时段内的值班日期建议是连续的时间段。
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。
