[bookmark: _GoBack]2021年寒假值班安排表
部门：档案馆（综合档案）
校内查档：通过钉钉线上审批，手机版钉钉操作流程：【常用应用】—【更多】—【协同办公】—【档案查(借)阅审 批】—【填写信息】—【提交】，待“二级单位负责人”审批同意后， 提前一天与值班人员联系现场查档事宜，无需填写纸质档案查（借）阅审批表。
校友查学籍档案：操作流程：关注微信公众号【杭州师范大学】—【校园服务】—【校友查档】，按照提示递交信息，个人查档结果通过快递（到付）寄达。因疫情原因寒假期间不接受到校现场查档。

	日期
	星期
	值班人员
	电  话
	手  机
	值班领导
	手  机
	备注

	1月25日
	星期一
	张海燕
	
	18457168546
	何立芳
	13857132123
	

	1月26日
	星期二
	张海燕
	
	18457168546
	何立芳
	13857132123
	

	1月27日
	星期三
	张海燕
	
	18457168546
	何立芳
	13857132123
	

	1月28日
	星期四
	张海燕
	
	18457168546
	何立芳
	13857132123
	

	1月29日
	星期五
	孟绚华
	
	13093757040
	何立芳
	13857132123
	

	1月30日
	星期六
	孟绚华
	
	13093757040
	何立芳
	13857132123
	双休日

	1月31日
	星期日
	孟绚华
	
	13093757040
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月1日
	星期一
	孟绚华
	
	13093757040
	何立芳
	13857132123
	

	2月2日
	星期二
	孟绚华
	
	13093757040
	何立芳
	13857132123
	

	2月3日
	星期三
	孟绚华
	
	13093757040
	何立芳
	13857132123
	

	2月4日
	星期四
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月5日
	星期五
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月6日
	星期六
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月7日
	星期日
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月8日
	星期一
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月9日
	星期二
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月10日
	星期三
	张宏莹
	
	13185097760
	何立芳
	13857132123
	

	2月11日
	星期四
	张宏莹
	
	13185097760
	何立芳
	13857132123
	除夕

	2月12日
	星期五
	张海燕
	
	18457168546
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月13日
	星期六
	张海燕
	
	18457168546
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月14日
	星期日
	张海燕
	
	18457168546
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月15日
	星期一
	邹铃
	
	13750833906
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月16日
	星期二
	张宏莹
	
	13185097760
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月17日
	星期三
	张宏莹
	
	13185097760
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月18日
	星期四
	张宏莹
	
	13185097760
	何立芳
	13857132123
	

	2月19日
	星期五
	张宏莹
	
	13185097760
	何立芳
	13857132123
	

	2月20日
	星期六
	邹铃
	
	13750833906
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月21日
	星期日
	邹铃
	
	13750833906
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月22日
	星期一
	邹铃
	
	13750833906
	何立芳
	13857132123
	

	2月23日
	星期二
	邹铃
	
	13750833906
	何立芳
	13857132123
	

	2月24日
	星期三
	邹铃
	
	13750833906
	何立芳
	13857132123
	

	2月25日
	星期四
	邹铃
	
	13750833906
	何立芳
	13857132123
	

	2月26日
	星期五
	孟绚华
	
	13093757040
	何立芳
	13857132123
	元宵节










2021年寒假值班安排表
部门：人事档案室 
查档流程：通过钉钉线上审批，手机版钉钉操作流程： 【常用应用】—【更多】—【协同办公】—【档案查(借)阅审 批】—【填写信息】—【提交】，待“二级单位负责人”审批同意后，提前一天与值班人员联系现场查档事宜，无需填写纸质档案查（借）阅审批表。

	日期
	星期
	值班人员
	电  话
	手  机
	值班领导
	手  机
	备注

	1月25日
	星期一
	何立芳
	
	13857132123
	何立芳
	13857132123
	

	1月26日
	星期二
	何立芳
	
	13857132123
	何立芳
	13857132123
	

	1月27日
	星期三
	何立芳
	
	13857132123
	何立芳
	13857132123
	

	1月28日
	星期四
	何立芳
	
	13857132123
	何立芳
	13857132123
	

	1月29日
	星期五
	何立芳
	
	13857132123
	何立芳
	13857132123
	

	1月30日
	星期六
	何立芳
	
	13857132123
	何立芳
	13857132123
	双休日

	1月31日
	星期日
	何立芳
	
	13857132123
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月1日
	星期一
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	

	2月2日
	星期二
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	

	2月3日
	星期三
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	

	2月4日
	星期四
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月5日
	星期五
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月6日
	星期六
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月7日
	星期日
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月8日
	星期一
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月9日
	星期二
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月10日
	星期三
	朱国清
	
	13777496492
	何立芳
	13857132123
	

	2月11日
	星期四
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	除夕

	2月12日
	星期五
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月13日
	星期六
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月14日
	星期日
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月15日
	星期一
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月16日
	星期二
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月17日
	星期三
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	春节

	2月18日
	星期四
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	

	2月19日
	星期五
	章丽萍
	
	15068123051
	何立芳
	13857132123
	

	2月20日
	星期六
	钟小璐
	
	18700782676
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月21日
	星期日
	钟小璐
	
	18700782676
	何立芳
	13857132123
	双休日

	2月22日
	星期一
	钟小璐
	
	18700782676
	何立芳
	13857132123
	

	2月23日
	星期二
	钟小璐
	
	18700782676
	何立芳
	13857132123
	

	2月24日
	星期三
	钟小璐
	
	18700782676
	何立芳
	13857132123
	

	2月25日
	星期四
	钟小璐
	
	18700782676
	何立芳
	13857132123
	

	2月26日
	星期五
	钟小璐
	
	18700782676
	何立芳
	13857132123
	元宵节



