	值班人
	日期
	班次时间
	带班校领导

	
	
	（ ）早：8：00—14：00

（ ）中：14：00—20：00

（ ）晚：20：00—8：00
	

	值班情况记录

	

	处理情况
	

	未办结的
事项
	

	如对以上记录无异议，交、接班人员确认签字。

	交班人
	
	交班时间
	

	接班人
	
	接班时间
	


天津外国语大学行政值班情况记录表

注：
1、以上表内的各项内容信息应如实、规范填写，不得空白。如未发生情况，在相应处填写“无”或“正常”。
2、市政府办公厅值班电话：83606504   教委值班电话：83215055
校办公室值班电话：23282310       保卫处值班电话：23280754
