海南大学机关办公楼各处室暑假值班安排表
7月15日至8月25日

	单   位
	值班日期
	值班人员
	电  话

	党 办
	7.15-7.16
	
	

	财务处
	7.17、7.20
	
	

	人事处
	7.21-7.22
	
	

	国资处
	7.23-7.24
	
	

	组织部
	7.27
	
	

	宣传部
	7.28
	
	

	纪 委
	7.29-7.30
	
	

	科研处
	7.31、8.3
	
	

	就业办
	8.4-8.5
	
	

	校 办
	8.6－8.7
	
	

	基建处
	8.10-8.11
	
	

	外事处
	8.12
	
	

	后勤处
	8.13-8.14
	
	

	重点项目办
	8.17-8.18
	
	

	招生办
	8.19
	
	

	研究生处
	8.20-8.21
	
	

	教务处
	8.24-8.25
	
	


说明：1、值班地点：办公楼一楼值班室（或值班单位办公室）：

值班时间：周一至周五上午7：40-11：40　　　　下午：14：40-17：40；
值班电话：66279008（或值班单位办公室电话）

2、值班任务：接待来访客人，传达上级文件、通知、突发事件及时报告

                   值班领导，完成领导交办的工作。

3、值班人员要尽职尽责做好值班工作，如遇突发事件要在第一时间内拨打下列电话：      综治办主任：  黄恒　　13876244163　
校办副主任：  梁谋　13907593865    保卫处处长：黄海宁　　13807658518
