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根据校历 、 学校放假值班安排的通知

处办发布值班通知

各科室初步选定科室值班时段 、 及各时间点值班

人员分工

各科室征求主管领导意见 ， 确定领导值班时间

报送处办

处办协调 、 落实 、 制定值班任务表

有

异

议

发布正式值班任务表

各科室确认

冲突

科室

自行

协调

纸质版主要

负责人签字

和电子版报

送校办

处办打印 、 盖章

发至处级干部 张贴办公大厅 发至各科室

有

异

议

节假日值班工作流程

值班人员按照值班任务表落实值班任务 ： 1.接听电话 ， 接待

来访人员 ； 2.收取信件 ， 公务信件拆开查看是否紧急事宜 ；

3.做好值班记录 ； 4.各类紧急事项及时请示值班领导 ， 做好

协调处理

。
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处办发布值班通知


各科室初步选定科室值班时段、及各时间点值班人员分工


各科室征求主管领导意见，确定领导值班时间


报送处办


处办协调、落实、制定值班任务表


有异议


发布正式值班任务表


各科室确认�

冲突科室自行协调


纸质版主要负责人签字和电子版报送校办


处办打印、盖章


发至处级干部


张贴办公大厅


发至各科室


有异议


节假日值班工作流程


值班人员按照值班任务表落实值班任务：1.接听电话，接待来访人员；2.收取信件，公务信件拆开查看是否紧急事宜；3.做好值班记录；4.各类紧急事项及时请示值班领导，做好协调处理。



