12月份——信息化建设管理处值班记录表
	值班时间
	月    日       星期    

	
早中值班
	早中值班签到
	

	
	值班人员
到岗情况
	请如实填写值班学生到岗情况，第三方运维单位到岗情况，如有调换、缺勤请记录。

	
值
班
情
况
记
录
	请如实填写处理来电、来访、群消息、巡查教学区域安全重点部位（教室、实验室）、发生重大事项、协助处理突发事件等值班情况。
（值班结束后，将巡查或处理问题的照片发在办公群里，形成闭环管理）

	
	序号
	值班情况记录
	是否解决

	
	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	

	
	4
	
	

	
	5
	
	

	
	6
	
	

	
晚值班
	晚值班签到
	

	
	值班人员
到岗情况
	请如实填写值班学生到岗情况，第三方运维单位到岗情况，如有调换、缺勤请记录。

	值
班
情
况
记
录
	请如实填写处理来电、来访、群消息、巡查教学区域安全重点部位（教室、实验室）、发生重大事项、协助处理突发事件等值班情况。
（值班结束后，将巡查或处理问题的照片发在办公群里，形成闭环管理）

	
	序号
	值班情况记录
	是否解决

	
	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	

	
	4
	
	

	
	5
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