[bookmark: _GoBack]档案馆2019年寒假值班记录表

	值班日期：2019年   月   日  

	值班人：

	值班内容：
1、拿报纸、信件
报纸：      份     
平信：      封
机要：      件      
快件：      件
挂号：      件   

	2、处理其他事务









	离开前请检查门窗、关闭电器、锁好门。

	备注：开学后请将寒假值班记录和报纸信件一并交给张慧慧



