实验设备处办公时间和业务指南

各学院、实验室（研究所）及全体师生员工：

根据学校工作部署，实验设备处已随学校机关整体由四方校区搬迁到了崂山校区。为了保证教学、科研工作的正常开展，同时能给师生员工提供方便、及时的各项服务，实验设备处在四方校区仍保留了办公室，现将两个校区的办公时间、地点通知如下，希望师生员工指导和监督我们的工作。
1.办公以崂山校区为主，四方校区采取固定时间集中办公。
	校  区
	办公地点
	值班人员
	业务内容
	办公时间
	联系电话

	四方校区
	1号教学楼113房间
	刘  屹
	资产入账、职工离校及退休手续办理
	周一、周三、周五
	84022829

	
	
	崔学磊
	图板租借、学生离校手续办理、废旧设备
	周一、周三、周五
	

	
	
	曹  磊
	实验教学、实验室开放及大型仪器设备开放使用、计算机票发放、
	周二、周四
	

	
	
	李  臣
	实验室综合工作
	周二、周五
	

	
	
	雷永亮
	仪器设备购置及招标
	周四
	

	
	
	郭仲聚
	全面工作
	视工作而定
	

	崂山校区
	图书馆楼南区2004房间
	刘  屹
	资产入账、职工离校及退休手续办理
	周二、周四
	88959027

	
	
	崔学磊
	图板租借、学生离校手续办理、废旧设备
	周二、周四
	

	
	
	曹  磊
	实验教学、实验室开放及大型仪器设备开放使用、计算机票发放、
	周一、周三、周五
	

	
	
	李  臣
	实验室综合工作
	周一、周四
	

	
	
	雷永亮
	仪器设备购置及招标
	周一、周二、周五
	

	
	2006房间
	郭仲聚
	全面工作
	视工作而定
	88959026


2.为不影响大家的工作，希望师生员工能按已约定的时间办理各项业务，遇到紧急和特殊情况特殊办理。
                                                         实验设备处

                                      二○○七年三月十六日

