寒假值班安排表

（2021年1月25日—2月23日）
	值班时间
	带班领导
	值 班 单 位

	
	
	总值班室
	文化路校区
	许昌校区

	1月25日
	李成吾
	党委保卫部
	许昌
校区

	1月26日
	李成吾
	党委保卫部
	

	1月27日
	李成吾
	校工会
	

	1月28日
	李成吾
	校工会
	

	1月29日
	尚富德
	机关党委
	

	1月30日
	尚富德
	发展规划处
	

	1月31日
	尚富德
	发展规划处
	

	2月1日
	尚富德
	人事处
	

	2月2日
	尹新明
	人事处
	

	2月3日
	尹新明
	教务处
	

	2月4日
	尹新明
	教务处
	

	2月5日
	尹新明
	科学技术处
	

	2月6日
	游  舸
	科学技术处
	

	2月7日
	游  舸
	社会科学处
	

	2月8日
	游  舸
	社会服务处
	

	2月9日
	游  舸
	社会服务处
	

	2月10日
	张改平
	校长办公室
	

	2月11日（除夕）
	张改平
	校长办公室
	

	2月12日（春节）
	介晓磊
	财务处
	

	2月13日（初二）
	介晓磊
	财务处
	

	2月14日（初三）
	林同保
	审计处
	

	2月15日（初四）
	林同保
	国有资产管理处
	

	2月16日（初五）
	林同保
	国际合作处
	

	2月17日（初六）
	康相涛
	研究生院
	

	2月18日
	康相涛
	信息化办公室
	

	2月19日
	康相涛
	信息化办公室
	

	2月20日
	杨喜田
	校友联络办公室
	

	2月21日
	杨喜田
	政策法规办公室
	

	2月22 日
	杨喜田
	干部培训中心
	

	2月23 日
	杨喜田
	实验室与设备管理办公室
	


附：值班要求
值班要求

1.值班时间：
龙子湖校区（总值班室）：24小时值班    上午8:00—次日8:00

文化路校区、许昌校区：上午8:00—下午17:30
2.值班地点：龙子湖校区：综合办公楼328房间
文化路校区：14号楼（科研楼）三楼308房间

            许  昌校区：教学楼112房间
3.值班电话：龙子湖校区：037156990098
文化路校区：037163558800
            许  昌校区：03747387104
4.有关要求：
    （1）切实强化值班工作责任。带班校级领导应按要求带头在岗值班；各值班单位负责安排好龙子湖校区总值班室实现双人双岗值班，文化路校区值班室确保至少1人在岗值班。
    （2）严格落实值班工作规定。值班人员确定后，原则上不能更换，特殊性情况需提前向两办报告。严禁非正式人员顶岗，要切实坚守岗位，严格遵守值班时间，值班期间务必全程在岗，严禁迟到、早退，注意了解情况，并做好值班记录备查。
（3）完善值守应急联动机制。增强底线思维，遇到重大突发事件或重要紧急情况要立即请示报告，妥善应对处置，确保联络畅通、反应迅速、措施得力。
（4）切实做好疫情防控工作。按照疫情常态化防控要求，值班人员尽量实行“两点一线”上下班模式。
    （5）加强督促检查力度。实行值班“零报告”制度，值班结束将“当日值班情况报告”汇总至党办，由党办向上级报告。党办、校办将加强督促检查，并随时通报检查情况。

                             党委办公室  校长办公室
                                2021年1月19日
当日值班情况报告

	值班时间
	 

	值班人员
	带班校级领导
	带班处级干部
	值班人员

	姓    名
	
	
	

	职    务
	
	
	

	联系方式
	
	
	

	值班情况
	（情况报告主要包括当班期间接报事项、办理处置情况、交接班时间、工作地点等。没有发生重要事项的，仍需履行零事项报告手续，并在备注栏中注明“未发生重大事项”）
      单位：（盖章）

                        年   月   日

	备   注
	

	带班校级领导意见
	                 年  月   日
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