校长办公室2012年暑假工作安排

为了保证暑假期间校长办公室各项工作的有序进行，现

将办公室人员的值班情况安排如下：

一、工作任务

负责公文、信函的收阅和办理；处理办公室日常业务，接听电话并做好记录；接发、办理传真文件、资料，及时、准确地做好各种信息的传递和反馈，保障信息畅通。

二、值班安排

	时  间
	值班人员（电话）

	7月16日--7月22日
	赵巧琴（13919887809）

	7月23日--7月29日
	王重贤（18919080905）

	7月30日--8月 5 日
	雷在福（18919080513）

	8月 6 日--8 月12日
	马兴明（13919178705）

	8月13日--8月19日
	赵  恺（18919080725）

	8月20日--8月26日
	韩  钰（18919080906）


