茅台学院2019年劳动节值班安排
	日期
	带班领导
	值班人员
	备注

	5月1日
	封孝伦
	钟音亮（15934625712）
	

	5月2日
	赵明仁
	张羽琼
（13595011358）
	

	5月3日
	戴庆中
	程学军
（18798184849）
	

	5月4日
	许厚强
	喻仕瑞
（18585429528）
	


值班电话：0851-28797046
值班时间：全天24小时，其中每天8:30—17:30在校值班
值班地点：行政楼1楼108室（钥匙在107室领取）
值班工作职责：
1.值班人员的主要职责是“值守”与“应急”，即处理来电、来访等日常工作，协助处理突发事件和完成领导临时交办的任务，认真做好值班记录，发生重要情况要及时向学校主管领导或带班领导汇报，并做好应急事务的处理工作。
2.来电处理。值班人员应准确了解来电人意图，认真记录，并根据具体情况进行处理。重要通知、重大事项和突发事件应马上向相关单位通报；一般的问询应尽可能给予答复，并及时反馈给相关单位。
3.来访接待。对来访的师生员工、学生家长和其他人员，值班人员要热情接待，仔细了解所反映情况，做好记录。必要时向学校主管领导或带班领导汇报，并转交相关部门办理。
4.处理突发事件。如在值班期间出现火情、盗情、疫情和其它突发事件，值班人员应采取必要的应急措施，及时向党政办公室、后勤保卫处以及分管校领导通报，并通知相关单位处理。
5.值班人员必须保持手机24小时开机，确保信息畅通。值班人员要认真履行值班职责，填写《值班日志》, 有重要事件及时按程序汇报。
