2016年皖西学院档案馆暑假值班表
	时间
	值班人
	联系方式

	7月25日-7月29日
	叶  敏
	13865779979

	8月1日-8月5日
	何秀清
	13956115329

	8月8日-8月12日
	翁  萍
	13856495106

	8月15日-8月19日
	叶  敏
	13865779979

	8月22-8月26日
	何秀清
	13956115329


1、值班地点：档案馆

2、值班时间：上午8:30-11:00

             下午15:00-17:30

3、值班职责：

（1）处理日常工作；
（2）校外人员、教职工和学生档案查询；

（3）下班时关好门窗、关闭电源，做好安全工作；

（4）办公室交办的其他事项。
                                           档案馆

                                        2016年7月25日

