校园管理部暑期后勤保障人员工作安排
一、主要工作内容：
1、全院范围的室内外公共区域卫生保洁(继教院负责区域除外)

2、周期性进行防蝇防蚊消杀，周期性进行屋顶平台防堵防溢检查清理。
3、绿化养护(抗台、防洪、抗旱，控制杂草疯长、保持各类绿色植物整洁美观)。
4、教学区域开关门、开关灯。
5、暑期招生后勤服务工作，学生工作会议后勤保障。
6、教务处多媒体暑期项目配合工作。
7、总务基建处暑期维修项目配合工作。
8、学院、各部门、各系部、后服中心临时性服务工作。
二、主要工作要求：
1、暑假工作期间工作人员无条件服从除本职工作以外的临时性工作安排。
2、暑期严格执行部门人员安排计划。上下班不得迟到早退、不得串岗，并做好交接记录。
3、上班人员每天所在的包干区做好安全巡查和保洁工作。

4、上班人员在值班期间发现损坏的东西及时报维修。

5、上班期间不得私自离岗，请假或调班需经部门负责人同意。

6、值班期间如遇到无法解决或重大安全隐患的事项，应及时向学校当值老师及保卫部门报告，同时向公司领导汇报。

7、暑假上班期间，员工不得带家属、亲密朋友、子女进校，住校员工如遇特殊情况需要，需经学院值班老师及保卫部门领导共同批准方可进校。原则上不能留宿。
三、保洁人员时间安排、基本保洁要求、负责区域
时间为上午7：00－11：00    下午1：00－5：00                            基本保洁要求：卫生间每天要求巡回保洁二次，外环境巡回保洁一次以上，长期有人住宿点适当增加保洁次数，垃圾无积存，日清日处理，外环境保证无漂浮垃圾，道路周边无杂草。
1、 责任区域：教学A、B楼、信息楼及教学楼四周外环境包干区，以及河道
责任人：张兰英、苏玉连、虞炳香、刘仁
上班时间：张兰英（7月8、9、10号共3天）

苏玉连（7月10、11、12、13、15、16、17、18、19、20、22、23、24、25、26号上午止共14.5天）

虞炳香（7月26、29、30、31、8月1、2、5、6、7、8、9、12、13、14、15、16号共16天）

刘仁（8月16、17、19、20、21、22、23、24、26、27、28、29、30、9月1、2号共15天）
2、责任区域：行政楼3－4楼走廊、厕所、院长办公室、会议室、会客室、体育馆、食堂4楼加外环境的从大门开始的东面景观道、草坪等公共区域。
责任人：张迫英、戚继珍、 王会想、谢梅、俞云娟
 上班时间：张迫英（7月8、9、10、11、12、13、15、16、17、18、19、20、22、23、24号共15天）
戚继珍（7月24、25、26、28上午半天、29、30、31、8月1、2、5、6号共10.5天）
王会想（8月6、7、8、9、12号共5天）

谢梅（8月12、13、14、15、16号上午止共4.5天）
俞云娟（8月16、19、20、21、22、23、25、26、27、28、29、30、31上午半天、9月1、2号共14.5天）
3、责任区域：运动场、看台下面男女厕所、后勤、艺术楼、实训楼、公寓A2临时工住宿及公寓周边外环境包干区、垃圾场。
责任人：蒋仙妹、熊国和、刘西影 
上班时间：蒋仙妹（7月8、9、10、11、12、13、15、16、17、18、19、20、22号共13天）

熊国和（8月6下午开始、7、8、9、12、13、14、15、16、19、20、21、22、23、26、27号共15.5天）
刘西影（8月27、28、29、30、9月1、2号共6天）
 四、日常后勤保障人员

工作责任范围：以上主要工作内容中除第一条以外的所有工作内容。

责任人：邹永明  联系电话：13967124705(664705)
 暑期可实际使用工时28天。(蚊蝇防止16天，景观河清淤8,)
上班时间：7月8日至9月2日，原则实行双休日制， 暑期其他临时用工由用工部门签字确认用工时间，计入工时。超出工时部分，经部门同意，安排调休。
五、暑期景观河清淤人员安排
责任人：王雪云（14天其中6天为零星杂工）、章高宏（8天）、胡巧英（10.5天）、何惠兰（5.5天）、王菊莲（8天）
五、机动人员：卓海华   联系电话；15957158570(558570)
要求：根据学院各类暑期会议及其他临时工作需要电话待命，随叫随到。

 校园管理部负责人：赵建民   手机：13805748704(648704)
