广东省外语艺术职业学院2012年寒假值班表 （值班时间：1月16日—2月15日）
	部 门
	姓 名
	日  期
	办公电话
	移动电话
	备 注

	学院领导
	曾用强
	1月16—20日
	—
	13751818319
	值班期间不离开广州，24小时开通手机

	
	李曲生
	1月21—24日
	—
	13926269952
	

	
	白  平
	1月25—28日
	—
	18675961188
	

	
	林  红
	1月29日—2月3日
	—
	13560250369
	

	
	吴建琪
	2月4—9日
	—
	13922220100
	

	
	郑永江
	2月10—15日
	—
	13380025620
	

	党委办公室
院长办公室
	负责人
	李敏玉
	1月16—21日
	—
	13662535961
	

	
	
	叶康荣
	1月22— 2月2日
	—
	13380025608
	

	
	
	孙志豪
	2月3—15日
	—
	18665590050
	

	
	办公室

值班
	林  丛
	1月16—21日
	38457353
内线：7353
	18665706491
	

	
	
	彭海雄
	1月22—28日
	
	18620058801
	

	
	
	易兴琼
	1月29—2月15日
	
	13699740259
	

	
	办文、用印
	孙志豪、曾 妍
	1月16日—2月15日（周三上午）
	38457610

38457221
	孙18665590050
曾18664625573
	

	
	公文交换
	曾彤宇
	1月16日—2月15日（周二、四）
	38457353
	13729832101
	

	党委组宣部
	江奇艳
	1月16日—2月15日
	38458178
	13502456051
	

	后勤处
	总负责
	曾祥翼
	1月16—19日，2月10—15日
	38457631
	13925126063
	

	
	
	周建勤
	1月20日—29日
	38457030
	13318851812
	

	
	
	曾  林
	1月30—2月9日
	38457631
	13631314736
	

	
	保
卫
科
	五山

校区
	张传忠
	1月16—26日，2月9—15日
	38458261

内线：8261
	13724897677
	

	
	
	
	马兴国
	1月27—2月8日
	
	13422029022
	

	
	
	燕岭

校区
	刘秀垣
	1月16—18日，2月9—15日
	37085613
	13640270872
	

	
	
	
	高志光
	1月19—29日
	
	13640724618
	

	
	
	
	傅建中
	1月30—2月8日
	
	13719451998
	

	
	基建管理
	曹  钶
	1月16日—2月15日
	38458809
	13802536790
	

	
	资产管理
	张周明   
	1月16日—2月15日
	38458751
	13602724696
	

	
	医务管理
	宫  婕
	1月16日—2月15日
	38458231

37088136
	13247679843
	

	
	后勤服务集团
	饮食服务
	韩  波
	1月16日—2月15日
	37088746
	13503000072
	

	
	
	物业管理
	陈祝斯
	1月16日—2月15日
	38458442
	13694223855
	

	
	
	公寓服务
	汪为为
	1月16日—2月15日
	38458563
37081531
	13560301614
	

	
	
	水电管理
	郭思望
	1月16日—2月15日
	38457515
	18922752255
	

	
	
	车    队
	卢德云
	1月16日—2月15日
	38457867
	13380025611
	

	网络中心
	白国靖
	1月16—17日，2月11—15日
	38458511转1303、1302
	13430259637
	

	
	林  沐
	1月18—19日，2月6—10日
	
	13144444411
	

	
	马照文
	2月20—28日
	
	18688489844
	

	
	吴  挺
	1月29—2月5日
	
	15914374630
	


说明： 一、学院值班总负责人：叶康荣，移动电话：13380025608；

二、学院校园24小时值班电话：五山校区38457910、38458022，燕岭校区37083901、37089012；

三、值班人员值班期间不离开广州，24小时开通手机；

四、院长办公室值班说明：

1.值班地点：院长办公室（五山校区办公楼602室）   电话：38457353  传真：38457353 

2.值班时间：上午8：30—11：30， 下午2：30—4：30。（星期六、日休息）
3.学院盖章时间：每周三上午9：30—11：30。（如有特殊情况需要盖章，请与院办值班人员联系。）
4.值班职责：
（1）认真做好“维稳”相关工作；
（2）做好电话及值班情况记录。遇重大、紧急或突发事件须及时向院办负责人报告；
（3）按照工作流程，做好公文收发、登记、办理及保管工作。接收密件、急件，须及时通知相关部门负责人拆阅、办理；
（4）做好各部门报送院领导审批材料的登记、递送及签领工作；
（5）做好院领导及院办报刊信件的收发、保管工作；
（6） 按常规做好办公室日常及领导交办的工作。                              
    院长办公室
2012年1月15日
