后勤保障部师生生活指南

首先通报期末搬迁工作情况：

感谢体育组张震、秦新科、孙辰刚，科信组薛科翼、郭爱民、吴文洁，音美组郑政、张铖、宋丽娜、顾春、居爱君、余丹、吴红协助后勤保障部顺利完成物品搬迁；

感谢龚毅、各年级组长做好钥匙收缴与发放工作；

感谢一46、三2467四年级所有班级班主任积极组织家长志愿者完成上万册图书上架工作；

表扬一二语办公室，虽留守香梅，但整理到位；还有三语办、五语办、五六数办物品摆放整齐；五语办、五六数办、英语办、一语办、音美办教师钥匙上交齐，符合要求。还有香梅办公室、专用教室钥匙的教师请于开学前交后勤保障部孙立勋处。办公室还有物品的开学前取走，第一周将整理香梅办公室，如有物品遗失概不负责。

特别表扬一124679二123三23457四1245五123六2班级窗明几净，物品摆放整齐，特别是五123，搬完桌子，教室里没有一点垃圾，教师学生工作非常到位，让人叹为观止。
面对新的学期，两个校区同时运作，真正的考验才刚刚开始。

安全工作：

教师值日、配班制度：明确岗位，履行职责。香梅因为集中123号楼一二层，值日点不变。本部二至五层，1号岗、2号岗，3号岗分别是B、C、D楼梯口，4号岗电梯旁，5号岗教学楼与综合楼连接处的楼梯拐角，6号岗E楼梯口，7号岗、8号岗分别在综合楼第一和第二个拐角处，加上一层和六层，每天共需40个岗位，由此本部每位教师值日单双周轮到2-3次。两校区具体安排见校园网，本部岗位第一周将由办公室张贴在相关位置，试行一周。
留班学生名单递交制度、外出出门条制度、外出吃饭申请制度。
学生教育要点：

“四不”不单独乘坐电梯，不入地下车库，不攀爬楼梯（C楼梯），不单独上六层及六层以上。每个楼层安装了2个监控，教育学生为自己的行为负责。
上下学：家长汽车不进入泰兴里，交警部门将贴单处理，助力车统一靠铭筑高第一侧指定区域停放。家长不随意进入校园。
用餐：明确用餐形式、路线，加强学生文明、安全用餐教育，让学生吃热、吃饱。
专用教室上课：有提前量，低年级由任课教师到班领学生，路线、上下楼梯、注意点由班主任和任课教师共同明确。

运动：立柱、花岗岩地面较多，专用运动场地较少。体育课、短课、上下操相关教师加强安全教育。

4、积极开展安全隐患排查和设施设备报修，第一周将下发排查表，文本与网络皆可。

校产管理：
教师：

安全意识：本部装修区域较多，特别是专用教室、功能室，用电用水要小心加细心，一旦发生火灾，后果不堪设想。用后及时关闭、电源，关闭门窗，注意防盗。

规范意识：首先是教师亲自操作，特别是电教设备，杜绝学生代劳，既不安全，设备报修率高。其次要遵守各室的使用制度，录播室、多功能演播厅、家政室、教师活动中心、会议室等试行向负责人提前两天预约申报制度，同意后统一安排。使用后做好使用登记，各室负责人对使用后设备情况要验收。各室负责人见网上。

对不当使用造成设备损坏的将追究责任予以赔偿，并与校产管理奖挂钩。

学生：“三爱护”爱护校园环境（墙面、地面）、爱护设施设备（课桌椅、电视机、中控讲台、橱柜、开关、水龙头、劳动工具等）、爱护花木景观。

服务工作：

行：教师车辆：香梅按原定停车方式。本部教师汽车、电瓶车均由罗汉路进入泰兴里西侧机动车专用车道进入车库。汽车上下坡道注意减速慢行，注意车辆交汇，按车位号停车。电瓶车一率推行下车库，充电车辆右拐有序停放，不充电车辆左拐靠北侧墙有序停放。教师中途外出，先打电话告知保安，由保安开启和关闭车库门。电梯卡可以放入值日牌，以防遗失，特别提醒不要任意改变形状。
食：香梅、本部一、二年级均送餐到班。本部其他年级用餐地点：三、四年级一楼餐厅，五六年级老地下室，用餐时间：三、五年级11：00-11：25，三、五年级第三课任课教师要准时下课，班主任准时带班到餐厅，不得延误，从而影响后面班级用餐。四、六年级11：30-11：55。三至六年级派2名小小用餐管理员提前到用餐处摆放汤碗和饭勺。第一周先试行，三五年级短课调至12:35-12:55分，不打铃，由任课教师对照解小时间准时上课。两个年段个别回家吃放的学生要提醒家长11:00接孩子。
香梅所有教师进班用餐，解小本部教师在食堂一楼教师用餐处用餐，11：00起无短课教师用餐，班主任和配班教师做好协调工作，保证学生用餐时有一位教师全过程管理，不得脱岗。师生用餐每桌八人

教育要点：准时 文明 有序 安静 节约

住：指师生生活、工作、学习环境。
    首先：本部各室尽量打开橱柜、办公桌门，晴好天气开窗通风。
其次：办公室：负责人排出值日表，交后勤保障部。

专用教室：每天一小扫，每周一打扫，由任课教师落实打扫班级。

教室：各班明确墙面、地面、橱柜、饮水机、电、门窗、包干区等小岗位，加强卫生习惯培养。放学后关好门窗，电视机黑板必须合上。
卫生间使用。为适当分流，东西向、八层教学办公楼的五个班级使用综合楼卫生间，南北向六层教学办公楼的四个班级使用教学办公楼卫生间。拖把放置在综合楼男卫生间和教学办公楼卫生间，共10把，每班两把，教育学生用完即还，摆放整齐。卫生间延时水龙头、大便槽手按式冲水器要轻轻按，轻轻压，要爱护。
垃圾袋装化管理，所有垃圾中午和放学后两个时间段统一放置在一楼食堂前垃圾桶。各楼层试行不放置垃圾桶，各年级至少申报一个班级试行“班级无垃圾化”。

特别提醒：收餐费时，因银行要求，请班主任用铅笔写好班级和学号，不要写学生姓名。

“把每一件简单的是做好就是不简单，把每一件平凡的事做好就是不平凡。”海尔集团张瑞敏。让我们群策群力、共同协作，做好这一件件司空见惯的简单事，平凡事，成就这一个个不简单，不平凡！

