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相关说明

软件学院管理人员假期值班安排及值班工作流程

收到校发文件通知，确定假期时间

1、根据现有在岗人员计算假期时间分配。
2、领导班子、实验中心、学生办公室分别单
独计算，院办和教学办一起计算。

1、值班安排可由内部自行进行安排，可统一
安排，也可以抽签进行自主选择
2、值班安排确定后未公布前如有调整请及时
联系院办进行信息更新，公布后不可以随意更
换
3、假期值班期间按照假期值班工作要求仍需
执行打卡制度，并须详细记录值班期间工作事
宜，方便值班人员进行工作交接。

收到文件

开始

将假期值班安排向全体教职工进行公布。

结束

确定值班安
排

备注

《关于加强学校
值班工作的通
知》（东大党办
字【2019】12
号）
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