总务处开学工作要求

一、防疫工作

    按学校的防疫要求进行并做好相关记录物资到总务处王飞处领取。

二、空调充值

1、教室：所有教室已经充值800元，请班主任将费用收齐后交年级组长处，由年级组统一交会计室。以后续充值班级为300元起（500、800元）。上学期结余电费已经抄表，届时退。

2、宿舍：空调充值每次200元起，首次充值领取遥控器需交押金50元，退遥控器时退还押金。新高一已经充好了200元，请班主任配合将费用收齐交年级部，到王飞处核实后统一交会计室。

3、充值程序为先到会计室缴费，凭票找总务处王飞，然后充值。请班主任要关注使用情况，费用将尽时要提前做好准备，尽量要在上班期间内解决问题。

4、班级空调遥控器：各班一个，均由班主任签字领取；学年结束后，由班主任交回，遗失赔偿100元，在班主任费内扣除。此项工作由王长伟负责。

5、班主任办公室空调遥控器由年级组指定专人保管，缺失赔偿。

三、物品领用

1、拖把：教学区内拖把在东侧走廊和西侧水房，使用时去拿，关照学生用完后，洗干净挂回原处，教室内不放拖把。

2、簸箕、纸篓、抹布等卫生用品可在近期到保管室领取。

3、粉笔、黑板擦等领取要在上班时间内到保管室。

4、宿舍卫生用品：抹布、拖把、扫帚、纸篓等由学生自行到总务处保管室领取。

四、物品报修

1、班级物品报修，请班主任安排专人负责到总务处办公室前的桌子上填写报修单；简单维修会尽快安排，涉及校外专业人员的则需统筹安排，请耐心等候。

2、如遇公共部分问题，也请到总务处报修。

3、电教设备的报修请到电教与信息中心。

4、宿舍报修请到生活老师处，由生活老师在舍管群内提出申请。

5、紧急报修：可打电话，宿舍找张顺军、其余找王长伟。

五、垃圾处理

班级产生的垃圾于每天晚自习结束前集中投放到学校的垃圾池。班级包干区内有垃圾桶的，垃圾也请一并清理。教育学生不要将垃圾放在厕所或路边特别是高二高三楼梯入口处的垃圾箱内，以免给保洁人员的工作带来不便。

班级大垃圾桶使用的垃圾袋，原则上每天一个，用完请找王长伟主任领取。

六、钥匙领用

教室钥匙将发放到各位班主任手上，请各位签字领取。各班主任要拿到本班级的教室钥匙后，并亲自开锁一次，确定钥匙的匹配，学年结束后，交回总务处，遗失赔偿每把100元。

班主任办公室钥匙，请尽量相互完成交接，确实有困难的，请找王长伟主任协助完成。

