值班安排表模板
                         单位：学工处、团委
值班领导 
	时  间
	姓 名
	手  机
	值班电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


二、办公室值班
	时  间
	姓 名
	手  机
	值班电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


三、值班要求
1.值班人员必须履行值班岗位职责，保持通讯畅通
2.带班领导、值班人员值班须在校内，值班电话保持接听
3.值班时间：上午8：00—12:00；下午14：00—17：30
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