2016年暑假总务工作安排
根据学校暑假放假的工作要求，结合总务实际工作的需要，2016年暑假总务各部门放假安排如下： 
1、饭堂、洗衣房、医务室、仓库、招待所、体育馆、游泳馆等总务各部门员工7月11日之前，安排各自彻底打扫卫生、排查安全隐患、将需要维修项目及时上报、下学期开学需要新购物品列出清单，提前做好各项准备工作。 
2、全体总务员工必须严格按照本通知规定的时间放假，个别确有特殊情况7月11日前需提前离校者，须按请假审批规定办理相关手续。 

3、根据工作进度，召开本学期期末总结暨假期工作布置会。  
4、全体总务员工8月23日上午9:00，在中学阶梯课室召开新学期开学前工作准备会。 
5、总务办公室、饭堂、保管室、医务室、洗衣房假期值班另行安排。 
  
结合假期需要做的各项工作，总务人员暑假主要工作安排如下： 
	  
	工  作  事  项 
	时   间 
	负责人 

	1 
	采购项目的落实 
	在假期适时安排 
	王一臣、吴燕、陈发广、保管室人员 

	2 
	基建、维修各工程施工 
	整个假期 
	王一臣、李国忠 、吴清平

	3 
	电梯维保、检修 
	整个假期 
	王一臣、李国忠 

	4 
	全校空调检修 

开学前清洗空调滤网 

直饮水检修、清洗饮水机 

门窗和课桌椅维修 
	整个假期 
	王一臣、吴清平 

	5 
	物业服务 
	整个假期 
	王一臣、吴清平

	6 
	校车管理、住房安排 
	开学前校车安排、教职工住房安排 
	陈永钧 

	7 
	学生宿舍空调更新 

课室、办公室门牌调整 

全校电话维修 
	7月6日-8月20日 
	吴清平 

	8 
	废旧物品报废处理 
	7月6日—8月20日 
	 王一臣、吴燕 、保管室人员等 

	9 
	医务室 
	与高三年级补课同步值班 

联系、落实下学期开学学生体检相关准备工作  
	吴燕、医务主管

	10 
	洗衣房 
	1、利用假期清洗挂晒全校窗帘 

2、利用假期维修旧窗帘。 

3、与中学补课同步值班 
	吴燕安排清洗挂晒窗帘 

吴清平安排维修旧窗帘 

吴燕安排人员值班 

	11 
	保管室 
	1、8月1日前，物品采购入库 

2、8月1日后，与中学补课同步值班、为师生提供保障。 

3、做好开学前物品发放详细计划，时间、地点、物资、人力安排详尽到位。 
	吴燕、王永莉、 温远梅

	12 
	游泳馆 
	7月8日闭馆。8月2号游泳馆正常开放。 
	开馆期间，游泳馆救生员、协管员值班。 吴燕负责 

	13 
	羽毛球馆 
	全假期正常开放。（8月19日-8月30日闭馆 。因全校的校服、床品等物品存放及发放
	吴燕

	14 
	学生第一饭堂 
	1、7月1日下午—7月31日上午一饭堂停开，所有的机器、设备维护、检修。
（二）、7月31日下午开始，高三返校学生，所有留校教职工和雅思班学生，数学培训班学生在一饭堂一楼开餐。
（三）、8月21日9:00分，食堂全体员工返校，做好开学前工作准备
（四）学一饭堂8月28日中午开餐。
	不开餐时段进行机器维保、墙面、天花及设备等维修、修缮。 
开餐时段，饭堂安排值班人员 
王一臣、吴燕、食堂主管

	15 
	学生第二饭堂 
	（一）、 6月30日—8月21日停开，所有的机器、设备维护、检修。
（二）、8月21日—27日，学生回校前的准备工作，厨房清洗，炉灶调试，原料食材购置。
（三）学二饭堂8月28日晚餐开餐

	学生饭堂安排值班人员 
王一臣、吴燕、 食堂主管

	16 
	教工饭堂一楼 
	 （一）、7月1日—31日午餐正常开餐。
（二）、7月31日下午—8月23日，教工食堂停开，所有留校教职工移至学生一饭堂一楼就餐，教工食堂所有机器，设备检修、维护。
（三）、8月24日早餐开始，教工食堂一楼正常开餐，

	不开餐时段进行机器维修、房屋及设备修缮。 
王一臣、吴燕、食堂主管

	17 
	教工饭堂二楼 
	 （一）、员工上班到7月10日，11日停开，
（二）、7月11日—8月23日教工二楼停开，所有机器、设备检修、维护。
（三）、8月24日正常开餐。
	停业期间，进行机器维保、房屋及设备修缮。 
王一臣、吴燕、食堂主管

	18 
	教工二楼小卖部 
	1、7月10日前正常营业 

2、7月11日到8月23日停业 

3、8月24日正常营业 
	王一臣、吴燕、食堂主管


总务办公室值班电话：36247732、36247867  
医务室电话：36246867（内线3659）     水、电值班电话：36247012  
