一、2019年寒假后勤行政及维修值班表

	日期
	星  期
	行政值班
	高配/维修值班
	备注

	1月25日
	五
	郭福昌
	郭福昌
	

	1月26日
	六
	郭福昌
	郭福昌
	

	1月27日
	日
	童越聪
	王心兵
	

	1月28日
	一
	童越聪
	王心兵
	

	1月29日
	二
	童越聪
	王心兵
	

	1月30日
	三
	钱春凤
	金军
	

	1月31日
	四
	钱春凤
	王水平
	

	2月1日
	五
	钱春凤
	许国伟
	

	2月2日
	六
	李麓燕
	金军
	

	2月3日
	日
	李麓燕
	柳春
	

	2月4日
	一
	劳泉林
	姜文大
	

	2月5日
	二
	劳泉林
	王水平
	

	2月6日
	三
	劳泉林
	柳春
	

	2月7日
	四
	杨冬宝
	姜文大
	

	2月8日
	五
	杨冬宝
	王水平
	

	2月9日
	六
	钟吉敏
	金军
	

	2月10日
	日
	钟吉敏
	许国伟
	

	2月11日
	一
	梁艳洁
	叶小君
	

	2月12日
	二
	梁艳洁
	柳春
	

	2月13日
	三
	沈夏阳
	叶小君
	

	2月14日
	四
	沈夏阳
	许国伟
	

	2月15日
	五
	张涤清
	叶小君
	

	2月16日
	六
	张涤清
	李灿刚
	

	2月17日
	日
	沈瑜
	李灿刚
	

	2月18日
	一
	沈瑜
	李灿刚
	

	2月19日
	二
	周峰
	董盛益
	

	2月20日
	三
	周峰
	董盛益
	

	2月21日
	四
	周峰
	董盛益
	


备注：寒假期间以电话值班为主，值班人确保手机通畅，如有问题发生，请及时赶赴学校。

联系电话：

劳泉林：13777558643   童越聪：18868766432  周峰：13758148141
梁艳洁：13867186681  钟吉敏:13588158678  郭福昌：18969924177

李麓燕：15958007768  张涤清：18758284094  杨冬宝：13777373118 

沈瑜：13868058890    沈夏阳：13600540983
保卫处：82838030    物业：82838070   校卫队：82838069   警务站：82838071

三、寒假饮食与商贸中心部门值班                                   

	部门
	值班主管
	联系电话

	南校区一食堂
	戴加华
	18968040187

	南校区二食堂
	孙培云
	13588829857

	北校区一食堂
	孙培云
	13588829857

	北校区二食堂
	黄老板
	13758822088

	南校区灵峰超市
	曾莉
	17858648185

	北校区华联超市
	张林柱
	18069787763


四、维修与高配中心值班表（后勤行政及维修值班表）

1.值班时间：8：30-8：30

2.联系电话：

郭福昌：18969924177  王心兵：13588780624 王水平：13588282287 金军：17306409660   叶小君：18158524773 柳  春：1366663073  李灿刚：15267135557  董盛益：15384054733许国伟：13738019057  姜文大：13805760544
维修中心：82928890   高配房：82838073   

值班要求：

1.当天值班人员要随身携带小灵通，保持办公电话畅通，做好配电房值班室保洁工作，做好南北校区配电房水泵房巡查记录，做好值班记录；

2.沈荣法为机动人员，如遇需两人维修工作时应回校加班。

3.高配维修应急联系人：杨冬宝：13777373118  郭福昌：18969924177

五、物业管理中心值班

（一）物业部门值班表：

	值班日期
	姓名
	联络方式

	1月25日-2月3日
	钟吉敏
	13588158678

	2月4日-月13日
	陈国强
	13588423799

	2月14日-月21日
	熊伟
	13906532742


勤进楼值班表：

	值班日期
	姓名
	联络方式

	1月25日-2月9日
	孟佳佳
	15869188236

	2月10日-2月21日
	查淳
	15700092594


（三）新宇物业值班表

	2018寒假旅院项目物业值班安排

	值班时间
	博爱楼
	开关门
	垃圾清运
	南外围
	北外围
	收发室
	办公室

	第一班1.24-1.31
	王桂香
	徐爱文
	管忠益
	管忠益、周玉兰
	邓美芬、戴爱香
	沈爱娟
	王能禄、方喆正     

	第二班　　2.1-2.10
	李月梅
	郑云仙
	许才锦
	戴雅仙、白春明
	许才锦、周玉芳
	何爱莲
	钟奇星、穆文君     

	第三班　2.11-2.20
	赵玉仙
	徐爱文
	陈冬根
	胡向荣、戴雅仙
	何玉秀、陈冬根
	李运平
	宁燕飞、芦润莲 


值班要求：








（1）值班期间所有员工必须要着工作服，遵守劳动纪律，使用礼貌用语。








（2）值班期间每天按要求早晚到博爱楼签到






（3）上班时间：场馆外围：上午7:00—11:30；下午13:00—16:30；（4）各个场馆值班人员对进出本楼的人员一定要核实有效证件，并做好登记。








（5）班组长每天在下班前必须对每天班组的详细情况汇报总值班工作人员。








（6）如遇突发事件和安全隐患及时汇报总值班，82835199。








2、注意事项：








（1）值班人员上楼巡查保洁时须将大门反锁并挂上离开牌，每天巡查至少三次。








（2）进楼施工人员必须到物业办公室备案凭施工联系单入内。


（四）寒假行政中心保洁值班

	2018行政楼寒假值班名单

	序号
	姓名
	保洁范围（楼层）
	联系电话
	值班日期
	领导办公室(晚间)

	1
	裴秋芬
	1、3、4、5、
	18058692540
	1月24日-1月31日
	刘子红13093779523

	2
	陈庭菊
	2、8、10、18、19
	15068869482
	
	

	3
	刘子红
	11、12、20、21
	13093779523
	
	

	4
	张 莉
	14、15、16、17
	15555873173
	
	

	5
	顾小荣
	  1、3、4、5、
	15355038871
	2月1日-2月10日
	裴秋芬18058692540

	6
	冀秀改
	2、8、10、18、19
	13685754426
	
	

	7
	裴秋芬
	11、12、20、21
	18058692540
	
	

	8
	任明侠
	14、15、16、17
	13064770323
	
	

	9
	田为芝
	  1、3、4、5、
	13148363683
	2月11日-2月20日
	刘素丽13157110073

	10
	席加英
	2、8、10、18、19
	15855491013
	
	

	11
	刘素丽
	11、12、20、21
	13157110073
	
	

	12
	任明侠
	14、15、16、17
	13064770323
	
	


值班要求：

1.负责人做好巡查工作并做好记录，每天楼层进行卫生及安全巡查，如遇突发事件和安全隐患及时汇报总值班83815199；




2.负责人每天在下班前必须对每天班组的详细情况并记录，并上报总值班工作人员；











3.负责人每天对天台下水巡查一次，发现有垃圾及时清理，每周组织值班人员对地下车库清扫两次；






4.在值班期间一定要着工作服，戴工号牌，使用礼貌用语；

5.上班时间：上午7:30—11:30；下午12:40—16:40.


                                  后勤服务处

2019年1月19日

