教务处2021年暑假放假及相关工作安排

根据《关于2021年暑假放假及有关工作安排的通知》（惠院校办〔2021〕20号）通知，我校于7月19日（星期一）至9月1日（星期三）放假，现将教务处暑假有关事项通知如下：

1、 放假时间

教务处放假时间与学校安排同步，7月17日-18日照常上班。

2、 值班人员安排及要求

1.值班人员不要求在办公室值守，但要求在惠州且保持电话通畅。具体安排见《2021年暑假值班人员安排表》。
2.请大家尽量减少外出，如需离惠，请严格按照学校相关管理规定和流程办理。
2021年暑假值班人员安排表

	日 期
	值班领导
	联系电话
	值班人员
	联系电话

	7月19日-8月2日
	罗晓敏
	0752-2529272
	罗浩
	0752-2529282

	8月3日-8月17日
	李庆春
	0752-2529209
	颜志强
	0752-2527803

	8月18日-9月1日
	陈益智
	0752-2529906
	李秀珍
	0752-2529677


3、 假期用章须知

（1） 学校公章

（2）    假期因工作需要申请使用学校公章的，须提前自行履行用印审批手续（建议经OA线上审批），校办将于7月27日、8月6日、8月13日、8月23日的上午值班盖章。

（3） 教务处公章

1.学生材料盖章，请联系所在二级学院相关人员，并填写《教务处用印审批表》，按要求审批后，由科室审批人联系盖章。

2.科室工作材料可直接联系盖章。

3.处内工作人员个人材料需经分管领导审批后再联系盖章。

4.所有用章须在《教务处用印审批表上登记》上登记。
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