食品科学与工程学院2018年暑假值班记录表

	值班人
	总值班
	学工系统
	重点实验室
	带班领导

	
	
	
	
	

	值班时间
	    月     日9:00-17:00
	值班地点
	

	安全巡查
	巡查、安全隐患及处理事项

	
	负一楼、负二楼
	一楼、二楼
	三楼、四楼
	五楼、六楼

	
	





	
	
	

	
	巡查时间、证明人（签字）

	
	1、时间：
（几时几分）

2、签名：

	1、 时间：
（几时几分）

2、签名：

	1、时间：
（几时几分）

2、签名：

	1、时间：
（几时几分）

2、签名：


	来电记录
	



	访客记录
	



	取信报、
分发情况
	时间
	    月    日
	分发情况
	

	学工系统
值班情况
	



	重点实验室值班情况
	



	值班人
（签名）
	1、总值班：                   2、学工系统：

3、重点实验室：



[bookmark: _GoBack]说明：（1）本表由学院总值班牵头填写；（2）每天总值班将填好并签名的本表拍照上传学院微信群；（3）本表每天均需填写，并送交一楼物业值班人员；（4）总值班值班结束后，学院信报箱（16信箱）钥匙交一楼物业值班人员。
