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2013年暑假值班安排

	值班时间
	值班人
	值班地点
	带班领导
	联系电话

	7.15-7.22
	曹冠纶
	离休干部办公室
	吕逸
	85307623

13087580668

	7.23-7.30
	呼延明正
	退休职工办公室
	
	

	7.31-8.07
	宋彦彪
	退休职工办公室
	上官养志
	85308550

13991838099

	8.08-8.15
	任斌杰
	离退休处办公室
	
	

	8.16-8.22
	张党库
	离退休处办公室
	
	


离退休处电话：85308091（离退休处办公室）

85303347（退休职工、离休干部办公室）

85308957（老年活动中心值班室）

值班人员注意事项：

1、 必须坚守岗位，尽职尽责，巡查办公和活动区域，检查人员和水电等安全情况；

2、 如遇紧急重要事项或重大突发事件，及时向带班领导汇报，配合领导及时处理；

3、 及时处理值班当日的日常事务； 
4、 做好值班和公章使用记录，如遇本值班人员解决不完需下一班继续办理的，要交待清楚；

5、 接班人员需在值班前一天下午下班前来接班；

6、 注意防火、防盗，杜绝一切不安全事故发生；
7、 值班期间逢星期六、星期日正常休息，不值班。
8、 值班时间：上午：08:00—12:00

             下午：14:30—17:30  
                               离退休职工工作处

                              二○一三年七月四日
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