2018年设备学院学工办“元旦”放假期间值班表
	时间
	值班员
	值班学生干部

	2017年12月30日
	龚媛媛
	李大朋

	2017年12月31日
	刘爱萍、杨海波
	薛明耀

	2018年1月1日
	张雪梅、杨允磊
	余付友

	备注
	1．值班电话：0516-83996325
2．值班时间：上午8：30-11：30；下午15：00-17：30；
3．值班期间负责来访来人接待，文件、报纸、信函收发，会议通知、记录，会议室安排、服务等工作，并及时向值班领导汇报；
4．值班员要认真做好值班记录和值班交接工作。



