总务各部门开学前各项准备工作大检查的通知
总务各部门：
    定于8月23日上午9:00，对总务各部门开学前的各项准备工作进行全面检查，以确保开学前后勤保障到位，敬请认真落实。
一、仓库：
（一）、开学前的物资准备

学生：校服、床上用品、书包、学习用品、生活用品等；

教师：办公用品、宿舍及课室领用的卫生工具、（课室钟表、遥控器、饮水机的备用）等；

洗衣房：洗衣袋
洪璇总负责、吴清平协助采购、王永莉协助清点：

1、清点仓库物资，确保开学师生、各部门分发到位；

2、洪璇确定学生报到时物资分发地点、时间，如需增派人手将具体要求23日中午12:00前报到周广华这里。
（二）、报废、处理废旧资产

总务：假期基建产生的废旧物资（抽水马桶水箱、水龙头、灯柱等）、报废的空调、饭堂部分报废物品等；

信息室：假前已报废的物品、5栋架空层撤换下来的多媒体讲台；

梁主任、洪璇总负责，周广华、王一臣、王永莉、李国忠协助：
1、 洪璇联系信息室，完成需要报废的物品报废手续；
2、 按照大学相关资产管理规定，报废程序要求上报大学资产处及教育集团的报废申请（假期前一批资产的报废申请已经校长办公会通过），李国忠负责联系、上报。

3、 在全体老师报到前，即24日前，按相关规定确定报废处理方式、争取完成报废物资的处理，尤其是5栋架空层的多媒体讲台及其他摆在路边影响交通的物品一定清运完毕。

二、课室、办公室、学生宿舍
（一）、配齐课室课桌椅、办公室办公家具、学生宿舍床

王一臣、陈发广负责，吴清平协助：

1、中学4栋课桌椅的配备，王主任督促维修旧课桌椅的按时完成、合理调配、摆放到位；

2、国际部及其他新增课桌椅，请与相关部门确定新增课桌椅位置及准确数量，联系张道朴和王永利，将女生12层宿舍的一楼会议室和仓库库存课桌椅调配使用；
3、8507、小学部108、8603、8508办公室办公桌，需要督促厂家23日晚前务必安装到位；

4、吴清平负责落实中学生活部床的配备。
(二)、打扫上述区域卫生，清理楼梯、走廊废旧无用的杂物

王一臣、陈发广负责，环卫落实
督促信息室，小学部非可视对讲系统产生的工程垃圾及时清理。
（三）、检查课室及宿舍空调和风扇是否正常，排查电路、开关安全隐患；检查课室门窗、玻璃，保证正常使用
王一臣、李国忠负责，水电班落实

（四）、检查课室、办公室、功能室门牌等标识牌是否与学部要求相匹配

王一臣、陈发广负责，吴清平协助落实

1、 联系中小学部，了解开学后课室、办公室各功能室的调整情况；

2、 检查现有标识牌是否与开学后计划一致；

3、 联系杨校，了解新设计的门牌等是否制作好了，按学部要求及时安装。

4、 如果新标识牌没做好，请对旧的标识牌按学部要求在24日前完成调整。如需新做，吴清平负责。

（五）、检查窗帘是否清洗、悬挂到位

王一臣、陈发广督促大众物业落实

三、教工宿舍
（一）、离职教职员工宿舍收回

（二）、新聘教职员工宿舍分配

陈永钧负责普通教职员工的宿舍安排
1、 联系校办，取得最新最全教职工入职、离职信息；

2、 督促离职人员及时归还宿舍钥匙；
3、 目前了解到的空余宿舍满足不了新增教职工的入住需要，联系张道朴利用学生宿舍15栋1、2楼及10栋1楼予以安排。

吴燕负责外教的宿舍安排

中加班、中美班及其他外教所有入职、离职而产生的宿舍变动与安排，由吴燕与国际部联系、统筹安排，赖倩男落实。

四、校园环境
（一）、直饮水水质保证、供应保障到位

王一臣、梁主任、陈发广负责：

1、检查直饮水制水设备，确保水质达标；
2、检查直饮水供水线路，确保所有供水正常；

（二）、校园公共区域卫生、家属区卫生保洁

王一臣、陈发广

督查大众公司严格按照合同履行保洁

（三）、绿化、美化校园

王一臣、陈发广

1、修剪影响校车运行的树枝；

2、对枯死树木、花草及时清理；

3、对倾斜、有安全隐患大树进行加固，如学生二饭堂与15栋之间的几棵树，去年暴雨时曾发生过倒下砸断金属遮阳板的事情，请高度重视。

4、按合同对花草树木进行养护，对发生病虫害的花草树木进行拯救。

（四）、灭蚊蝇、蟑螂、老鼠、白蚁
王一臣、陈发广

1、督促大众物业按合同定期灭四害

2、对屡次发生白蚁肆虐的区域强化灭白蚁
（五）、垃圾及时清运

王一臣、陈发广

1、 生活区垃圾及时清理，避免发臭；

2、 建筑垃圾及时清理；

（六）、交通标识牌

王一臣、吴清平

1、 按照校长办公会要求，核准校内交通标识牌的规格、尺寸、数量、定位等要求；

2、 联系张队，22日前采购、安装到位。

五、基建、维修
王一臣、李国忠

（一）、洗手间、路灯、丙烯酸地胶确保开学正常使用
1、争取22日前全部完工，至少确保不耽误正常开学。
2、解决好8栋办公楼洗手间改造、信息室机房利用洗手间改造的问题。

3、这几个工程施工产生的废旧物品及时清理

4、施工工程中造成的破坏（如砸坏的花草、路面等）及时修复。
（二）、卡拉ok厅按合同要求施工，争取开学能交付使用；校史展厅及时汇报、请示大学，按规定推进。

（三）、二饭堂电梯18日前试运行、各项手续办齐

李国忠
（四）、所有在建工程的文字资料整理、报送、结账
李国忠
根据工程进度及完成情况，按照合同要求，遵照大学各项规章制度，实事求是，逐步落实。

（五）、除基建工程外，其他合同、协议及情况说明的整理

李国忠

1、校车合同需在开学前续签，联系陈永钧；
2、保洁、绿化合同在开学前续签，联系王主任；
3、煤气房维保合同，联系杨强利

4、中学男生洗衣房承包合同、美容院租赁合同，联系吴燕；

5、学生饭堂电梯维保合同，联系杨强利；

6、课桌椅维修合同，联系王一臣；

7、一饭堂冰库底部改造合同，联系杨强利；
8、新购办公桌合同，联系王一臣；
9、需要向校长办公会提交“情况说明”的请在开学前整理完毕，及时上会。
（六）、其他零星维修
学生宿舍粉刷、中学阶梯课室局部白蚁咬的较严重的地方修补、个别墙面路面破损（保管室旁一块墙面被车撞碎）的修补等。
六、校车
陈永钧

（一）、根据车队的变化，及时签订合同、落实线路。
（二）、根据上学期校车接送情况，甄选校车接送人员。

22日中午12:00前，将校车接送人员初选名单发邮件到周广华邮箱
（三）、做好开学后，进行校车接送人员线路分工、岗前培训的资料准备

七、医务室
蔡启超

（一）、开学前做好人员的分工、合理排班。
（二）、检查药品、医疗设备配备情况
过期药品及时报废

（三）、彻底打扫卫生
（四）、做好对员工进行岗前培训的资料准备。
八、洗衣房
吴燕

（一）、检查机器、线路，排查故障，保证正常使用。
（二）、合理分配员工洗衣任务

（三）、检查洗衣用品是否到位

（四）、做好对员工进行岗前培训的资料准备。
（五）、关注中学男生洗衣房，规范要求，正确引导，积极帮助。

九、招待所
吴燕

（一）、联系赖倩男、王一臣，汇总、核对假期招待所的入住、交费情况，现金及时上缴财务。

(二)、给新聘外教宿舍配齐所需物品
吴燕提出申请，吴清平落实

（三）、做好对员工进行岗前培训的资料准备。
十、各体育场馆
梁海明

（一）、检查各体育场、馆设施和设备情况，保证开学正常使用。
1、中学部运动场地胶局部地段出现开裂情况，需及时维修。

2、个别篮球网需要更新

3、检查单、双杠等体育设施（含家属区2栋后面健身器材）的安全性，排除安全隐患。
（二）、吴清平尽快购进游泳馆水质检测仪，方便自检。
十一、饭堂(学生一、二饭堂及教工饭堂一、二楼)
周广华、杨强利

（一）、检查机械、设备安全性和稳定性
对煤气房、油库、电梯、冰库、锅炉、各机器设备进行彻底检查，确保安全、正常使用。

（二）、检查开学前饭堂用具、食材准备情况

严格按食药局要求，采购、入库、储存、领用、废弃物资处理各环节，建立健全各项档案。
（三）、彻底打扫卫生、餐具消毒

（四）、对员工合理分班、分工

（五）、联系员工健康体检
（六）、联系中小学部，做好就餐区域调整、军训课间餐、送水等准备。
（七）、汇总假期外来接待校友会、雅思班、夏令营的情况，及时与财务交接。
（八）、 “文明餐桌示范单位”各项工作。
1、对饭堂员工进行文明礼仪方面的教育

2、联系中小学部，对学生进行文明就餐教育

3、对广大教职员工进行文明就餐方面的提醒

4、张贴各种宣传标语

5、办一期“文明餐桌”宣传专栏
6、规范食品采购、加工各环节，确保食品安全。
（九）、做好对员工进行岗前培训的各种资料准备。
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