
后勤服务中心劳动教学周实施方案
为认真做好学院劳动教学周的组织和实施，根据《南京交院学生公益劳动教学周管理办法》文件要求，结合后勤服务中心实际，制定如下实施方案。

一、指导思想
积极配合学院做好学生劳动教学周的实践和管理，提高学生实践能力。
二、组织管理
1、成立领导小组，组   长：俞高钧，副组长：吴成群。
成   员：许勇琴、周志强、徐艳、张宝善、尹新建、王鑫、强林
下设组织管理办公室，主任：许勇琴

成员：周志强、王海宏、许富民、程捷、孙双根
2、岗位设置：实践岗位共三个，即：门岗及楼内巡查、校园保洁、校园绿化。
3、工作职责：

1）许勇琴：对劳动实践周的布置、检查、监督、考核、总结等各项工作全面负责；并对校园保洁、校园绿化实践岗位学生的管理、检查、考评和协调工作直接负责。

2）周志强：负责门岗及楼内巡查实践岗位学生的管理、检查、考评和协调工作，给出每天考核结果。
3）孙双根：协助许勇琴做好校园保洁、校园绿化实践岗位学生的管理、检查、考评和协调工作。
4）许富民：协助周志强做好门岗及楼内巡查实践岗位学生的管理、检查、考评和协调工作。
5）程捷：协助许勇琴做好协调、管理及顶岗工作。
三、具体安排
1、劳动区域、人员配置、穿戴要求、工具配备及指导团队等（见附件）。

2、劳动时间：
1）门岗及楼内巡查1：上午8∶00—12∶00，下午13∶00—16∶00；
2）门岗及楼内巡查2：上午7∶00—11∶00，下午12∶00—15∶00；
3）校园保洁：上午7∶00—11∶00，下午13∶00—16∶00；
4）校园绿化：上午7∶00—11∶00，下午13∶00—16∶00。
各岗位可根据工作属性及季节特点，对劳动时间进行适度调整。
3、报到：

1）门岗学生：每天上午8点前、下午4点后，与楼内保安做好交接工作，交接内容包括记录本、钥匙及其它岗位工作。

2）楼内巡查学生：每天上午7点前到各楼宇签到，每天巡查情况及时做好登记，并反馈给岗位指导老师。
备注：为保证中午学生就餐时间，门岗及楼内巡查学生上下午交换工作岗位。

3）校园保洁及校园绿化学生：每天上午7点前到明德楼东侧负一层仓库前报到、领取工具。

4、班级辅导员在进行人员分工时，根据班级学生数量多少，优先安排在门岗及楼内巡查（16人）、校园保洁岗位（20人）。原则上，身高高、形象好的学生安排在门岗岗位。
5、劳动工具及储存：集中放置在明德楼东侧负一层仓库内（本学期工具包括: 标识背心200件、小铲刀50把、清洁球30包、白手套300副、麻手套500付、大扫把30个、中号扫把300个、塑料扫把80个、水桶20个、抹布200条、捡垃圾夹子20个、簸箕60个、草耙子10个、雨衣30套、草帽50顶）。

6、实践标准：结合各岗位实际情况自行制定。
四、其它要求
1、建议班级辅导员在每周日7.8节课前对学生进行人员分工，每个岗位指定一名小组长，并将通讯目录提供给中心，便于指导老师联系和管理。
2、标识背心收发：每周日7.8节课，许福民、程捷二人领取50件左右（根据班级人数），前往班级交给辅导员，并做好交接；劳动教学周完成后，各班级于下周一上午统一由班级辅导员归还于许福民、程捷二人。
3、岗位实践中，出现学生缺勤、私自离岗、及其它违反组织纪律情况的，指导老师要第一时间反馈给班级辅导员，并做好记录。
4、学生实践前必须进行安全教育和实践指导，明确工作内容和服务标准，倡导学生要爱护公共财产、合理使用劳动工具，并对安全注意要点进行告知。

5、每次劳动完成后由小组长将工具集中搜齐，整齐摆放到工具仓库；如有工具损坏的及时进行维修或调换，因管理不当造成劳动工具丢失或故意损坏的照价赔偿。

6、劳动周结束后的，各岗位第一负责人要根据劳动课程考核标准，如实给出考核结果。
7、岗位指导老师在与学生的交流中，要注重文明举止，不得辱骂、侮辱学生，劳动实践中，对学生的困难，要热情主动帮助学生，对出现的问题要及时解决。
后勤服务中心实践岗位划分（劳动教学周）
	序号
	岗位
	区域
	岗位划分
	学生名单
	联系电话
	岗位组长

（打“√”）

	1
	门岗及楼内巡查（各楼宇门岗及楼内巡查学生上下午进行岗位交换）

（指定1名组长）

16名
	弘毅楼
	门岗及楼内巡查1
	
	
	

	
	
	
	门岗及楼内巡查2
	
	
	

	
	
	广宇楼
	门岗及楼内巡查3
	
	
	

	
	
	
	门岗及楼内巡查4
	
	
	

	
	
	明志楼
	门岗及楼内巡查5
	
	
	

	
	
	
	门岗及楼内巡查6
	
	
	

	
	
	修远楼
	门岗及楼内巡查7
	
	
	

	
	
	
	门岗及楼内巡查8
	
	
	

	
	
	致远楼
	门岗及楼内巡查9
	
	
	

	
	
	
	门岗及楼内巡查10
	
	
	

	
	
	明德楼
	门岗及楼内巡查11
	
	
	

	
	
	
	门岗及楼内巡查12
	
	
	

	
	
	齐贤楼
	门岗及楼内巡查13
	
	
	

	
	
	
	门岗及楼内巡查14
	
	
	

	
	
	行健馆
	门岗及楼内巡查15
	
	
	

	
	
	
	门岗及楼内巡查16
	
	
	

	2
	校园保洁

20名（指定1名组长）


	小广告清理
	清理1
	
	
	

	
	
	
	清理2
	
	
	

	
	
	区域1
	保洁1
	
	
	

	
	
	
	保洁2
	
	
	

	
	
	
	保洁3
	
	
	

	
	
	区域2
	保洁4
	
	
	

	
	
	
	保洁5
	
	
	

	
	
	
	保洁6
	
	
	

	
	
	区域3
	保洁7
	
	
	

	
	
	
	保洁8
	
	
	

	
	
	
	保洁9
	
	
	

	
	
	区域4
	保洁10
	
	
	

	
	
	
	保洁11
	
	
	

	
	
	
	保洁12
	
	
	

	
	
	区域5
	保洁13
	
	
	

	
	
	
	保洁14
	
	
	

	
	
	
	保洁15
	
	
	

	
	
	区域6
	保洁16
	
	
	

	
	
	
	保洁17
	
	
	

	
	
	
	保洁18
	
	
	

	3
	校园绿化及室内教室保洁（班级剩

余学生）（指定1名组长）


	中心绿化养护区及各楼宇教室
	学生1
	
	
	

	
	
	
	学生2
	
	
	

	
	
	
	学生3
	
	
	

	
	
	
	学生4
	
	
	

	
	
	
	学生5
	
	
	

	
	
	
	学生6
	
	
	

	
	
	
	学生7
	
	
	

	
	
	
	学生8
	
	
	

	
	
	
	学生9
	
	
	

	
	
	
	学生10
	
	
	

	
	
	
	学生11
	
	
	

	
	
	
	学生12
	
	
	


后勤服务中心实践岗位内容及具体要求（劳动教学周）
	序号
	岗位
	岗位职责
	工作内容
	人员安排
	穿戴要求
	工具配备
	指导团队

	1
	门岗及楼内巡查
	负责楼宇内安保及设施设备检查、相关保洁工作。
	1、一楼大厅负责站岗，填写来访记录；2、各楼层巡逻检查，统计损坏设施设备，及时报修；3、发现可疑人员或突发情况立即上报；4、做好交接班及消防安全巡查手册等记录的填写；5、协助做好楼宇内墙面小广告的清理及卫生工作；6、协助做好卫生打扫；7、其它临时工作。
	8幢楼宇，每幢配2人，共16人，

（弘毅楼、广宇楼、明志楼、修远楼、致远楼、明德楼、齐贤楼、行健馆）指定1名小组长。
	穿校服和标识背心
	巡查记录本；

小铲刀；清洁球；白手套。
	周志强

许福明

	2
	校园保洁
	负责校园保洁、绿化垃圾清理、校园小广告清理等工作
	一、区域划分

区域1：（东大门到桥东主干道；桥头到H、I干道；F组团四周干道及草坪杂物；食堂东广场，第四食堂前；第一食堂西干道及草坪杂物）

区域2：（桥头西到图文信息楼西主干道；明德楼北广场、足球场四周草坪杂物；南大门到风华广场东边干道；明德楼地下室；明德楼、齐贤楼、宏博楼四周主干道及草坪杂物）

区域3：（西大门到图文信息楼西主干道，弘毅楼广场四周干道草坪；弘毅楼车库；北大门到弘毅楼、图文信息楼各干道；图文信息楼东干道；风华广场北侧广场）

区域4：（行健馆东到第一食堂主干道；行健馆东平台；C、D组团西南干道及草坪杂物；长风桥西南水泥路；网球场四周干道及草坪杂物；路桥实训基地）

区域5：（南大门到风华广场西边干道；致远楼、明致楼、修远楼、广宇楼四周干道及草坪杂物；西大门南主干道及草坪杂物、风华广场南侧广场）

区域6：（A、B、E组团四周干道及草坪杂物，东篮球场四周主干道及草坪杂物；A组团东至垃圾池干道；新教练场地）

二、工作内容

1、保洁学生：1）道路清扫及垃圾清运；2）道路周边绿化垃圾清理；3）清洗垃圾桶。

2、小广告清理：1）对校园乱张贴小广告行为进行管理；2）去除灯杆、宣传栏等部位广告贴纸。
	1、安排2名学生进行校园小广告清理及宣传、管理；2、每3人一组，分6组，共18人，由中心6名外保人员分别带队进行打扫工作。

指定1名小组长。
	1、穿标识背心；

2、身穿休闲运动的服装及鞋子。
	扫帚；簸箕；

小铲刀；清洁球；水桶；

抹布；麻手套。
	许勇琴

孙双根及

6名外保人员

	3
	校园绿化及室内教室保洁
	负责校园绿化浇水、除草和室内教室卫生打扫工作。
	1、做好校园绿化除草；2、捡拾垃圾杂物；3、协助修剪枯枝；4、围墙内侧苗木枯枝及垃圾清理；5、协助给植物浇水；6、协助花卉摆放和布置等工作；7、做好楼内教室卫生打扫工作。
	班级中剩下的学生。

指定1名小组长。
	1、穿标识背心；

2、身穿休闲运动的服装及鞋子。
	清洁车2台；手套；水管；抹布、废纸篓。
	许勇琴

王海宏

绿化组全体成员



