2010年暑假后勤工作安排
根据学校暑假放假的规定要求，后勤员工（含饭堂、洗衣房、场馆、中、小学夜班工）只有四周（28天）假期，其余时间结合校内各部门在假期需要做的各项工作如下：

	
	工  作  事  项
	时   间
	人  员  安  排

	1


	教工饭堂一楼全假期正常开餐
	整个假期二楼餐厅装修7月9日—8月22日停开
	值班人员另行安排

	2
	总务办公室（负责全校水、电、环卫、学生饭堂、教工饭堂和正常后勤事务处理）
	7月10日—8月22日
	每天安排一人24小时值班

	3
	清洗全校所有课室窗帘
	根据实际需要安排员工
	洗衣房所有员工、中、小学夜班工（环保只负责拆、挂）

	4
	清洗全校所有课室、办公室、小学学生宿舍空调滤网
	根据实际需要安排员工
	学生饭堂员工

	5
	中学全部宿舍空调内网清洗
	全体中学夜班工
	具体由中学生活部安排

	6
	全校所有课室、学生宿舍门锁点油，铲除课室门窗粘贴物，同时做好清扫。
	根据实际需要安排员工
	小学夜班工、实验室工人

	7
	清洗、消毒全校饮水机（包括公共饮水机）
	根据实际需要安排员工
	全体饭堂员工

	8
	二个学生食堂一、二楼餐桌除锈、刷漆
	根据实际需要安排员工
	全体饭堂员工

	9
	学校仓库物资整理、清理、翻晒
	根据实际需要安排员工
	仓管员、小学夜班工2人

	10
	体育场馆（游泳馆、风雨球场、运动场）
	学校规定时间安排暑假每日正常开放
	由体育场馆3人轮流值班

	11
	招  待  所
	整个假期开放
	两个员工轮流值班

	12
	学生第二饭堂
	根据实际需要时间安排
	值班人员另行安排

	13
	医  务  室
	高三留校期全日值班
	其它时间按学校规定停诊

	14
	洗  衣  房
	高三留校衣服清洗
	由洗衣房安排人员值班


后勤员工放假时间为：7月10日---8月20日，全假期根据后勤工作需要轮流值班。

学生饭堂和宿舍、课室维修、基建项目另行安排。

暑假期间后勤具体工作项目、人员分工、中、小学夜班工请假、值班由总务办公室负责安排工作、考勤记录。

总务办公室值班电话：36247500（内线7500）、36247732（内线7732）（维修、基建）    
医务室电话：36246867（内线3659）

水、电值班电话：36247012       学生饭堂值班电话：36247702（内线7702）
木工值班电话：36247466
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