关于做好暑期各项工作的通知

各部门：

根据学院暑期放假安排，结合后勤工作实际，后勤公司放假时间为2018年7月17日至8月30日，8月31日正式上班，为切实做好暑期相关工作，现将有关事项如下：

一、餐饮服务中心

1、加强对食堂暑期装修、改造的监督、管理工作，确保施工期间食堂的安全。

2、安排好值班人员，做好暑期就餐的服务保障工作；

3、督促食堂托管单位，做好食堂设施设备的保养、维护、清洗和维修工作，确保开学正常营业。

4.及时了解和掌握食堂从业人员的动态，按照食堂工作要求，督促托管单位足额配齐、配好工作人员。

5.加强开学前岗前培训，全面提升从业人员素质，坚决落实持证上岗制度。

二、公寓服务中心

1、加强学生公寓施工管理，每幢楼必须安排专职人员进行现场监管，确保公寓楼消防、财产及人身安全；

2、认真做好学生寝室维修现场管理，落实好开关门及每天巡查不少于4次的制度。

3、做好新生入住房间分配、卫生间用品及其他日常生活设施设备标准化的配备，确保新生入住万无一失。完善新生入住协议，制定好入住须知，真正实现学生公寓规范化管理；

4、做好新生床上用品的采购、保管和发放工作。按照标准化公寓的要求，对老生房间进行一次清查，及时配齐、配好日常生活用品。督促供水单位对饮水机进行清洗；

5、加强暑期公寓的管理，严格值班制度，确保公寓的安全。

三、物业管理中心

1.做好时期各场馆值班、保洁、开关门、进出人的登记，并做好值班记录工作；

2、做好防台、抗台各项准备工作及善后工作；

3、督促相关部门做好教学楼、实验楼等公共场所日常维修工作；

4、做好开学前的各项准备工作；

四、维修服务中心

1、做好假期校园水、电安全工作；

2、做好水箱清洗、电梯维护工作；

3、做好污水管道的清理工作；

4、做好新学期水、电、气的供应与保障工作；

6、积极做好防台、抗台工作。

五、电力保障中心

做好暑假期间学院电力保障值班及电力安全工作

六、财务室

1、确保假期后勤服务处业务及酒店经营活动的开展；

2、做好新生报到缴费准备工作。

七、医务室

1、做好库存物品的管理工作；

2、做好开学前的各项准备工作；

八、办公室

做好暑期全员培训和总结会准备工作

九、车队

1、做好暑期车辆保障工作；

2、做好暑期车辆安全工作；

3、做好暑期车辆维护保养工作。

附件：2018年暑期后勤部门值班表

	日期
	星  期
	行政值班
	高配/维修值班
	备注

	7月17日
	星期二
	郭福昌
	郭福昌
	

	7月18日
	星期三
	郭福昌
	郭福昌
	

	7月19日
	星期四
	郭福昌
	郭福昌
	

	7月20日
	星期五
	郭福昌
	郭福昌
	

	7月21日
	星期六
	郭福昌
	郭福昌
	

	7月22日
	星期日
	沈瑜
	柳春
	

	7月23日
	星期一
	沈瑜
	柳春
	

	7月24日
	星期二
	沈瑜
	柳春
	

	7月25日
	星期三
	沈瑜
	柳春
	

	7月26日
	星期四
	童越聪
	柳春
	

	7月27日
	星期五
	童越聪
	姜文大
	

	7月28日
	星期六
	童越聪
	李灿刚
	

	7月29日
	星期日
	童越聪
	李灿刚
	

	7月30日
	星期一
	钱春凤
	王心兵
	

	7月31日
	星期二
	钱春凤
	王心兵
	

	8月1日
	星期三
	钱春凤
	王水平
	

	8月2日
	星期四
	钱春凤
	王水平
	

	8月3日
	星期五
	李麓燕
	许国伟
	

	8月4日
	星期六
	李麓燕
	许国伟
	

	8月5日
	星期日
	李麓燕
	金军
	

	8月6日
	星期一
	李麓燕
	金军
	

	8月7日
	星期二
	周峰
	王水平
	

	8月8日
	星期三
	周峰
	王水平
	

	8月9日
	星期四
	周峰
	许国伟
	

	8月10日
	星期五
	周峰
	许国伟
	

	8月11日
	星期六
	张涤清
	金军
	

	8月12日
	星期日
	张涤清
	金军
	

	8月13日
	星期一
	张涤清
	王水平
	

	8月14日
	星期二
	张涤清
	许国伟
	

	8月15日
	星期三
	梁艳洁
	金军
	

	8月16日
	星期四
	梁艳洁
	李灿刚
	

	8月17日
	星期五
	梁艳洁
	李灿刚
	

	8月18日
	星期六
	梁艳洁
	李灿刚
	

	8月19日
	星期日
	杨冬宝
	叶小君
	

	8月20日
	星期一
	杨冬宝
	叶小君
	

	8月21日
	星期二
	杨冬宝
	叶小君
	

	8月22日
	星期三
	杨冬宝
	姜文大
	

	8月23日
	星期四
	沈夏阳
	姜文大
	

	8月24日
	星期五
	沈夏阳
	姜文大
	

	8月25日
	星期六
	沈夏阳
	姜文大
	

	8月26日
	星期日
	沈夏阳
	叶小君
	

	8月27日
	星期一
	钟吉敏
	叶小君
	

	8月28日
	星期二
	钟吉敏
	王心兵
	

	8月29日
	星期三
	钟吉敏
	王心兵
	

	8月30日
	星期四
	劳泉林
	王心兵
	


备注：1.行政以电话值班为主，值班期间，请保持24小时畅通，如有紧急情况随时赶到学校。

 2.维修、高配实行在岗值班，并做好值班巡查和记录。
