
江西科技师范大学行政总值班管理流程图

行政科汇总各类值班安排表于每月 29 日前形成次月《江西科技师范大学行政值班安
排表》，于 OA 发布并电话通知各相关部门办公室负责人

值班人员完成值班 如行政总值班人员遇特殊情况需要调班

科级干部调班需向行政科
出具《江西科技师范大学行
政值班人员调班申请报
告》，部门领导签字并加盖
部门公章

处级干部调班需向行政科出具《江
西科技师范大学行政值班人员调
班申请报告》，部门领导签署同意
并签字加盖部门公章,后报分管校
领导签字

值班人员完成值班

部门安排副科级以上干部按要求行政总值班

承担专项值班任务的相关部门每月 25 日前向行政科报次月值班安排表


