学校门卫工作职责及奖惩制度

1、门卫工作人员必须作风正派，能坚守岗位，切实做好门卫的一切工作，任何时间不能擅离职守。

2、外来人员必须办理会客登记手续，任何校外人员未经许可不得进校和存放物品。

3、学校的一切物品出门，必须持有关部门的出门证，否则应阻止出门。

4、上课时间，学生未经允许，一律不准出门，如因故外出，须持班主任答署的出校门证，否则不准出门。

5、门卫人员负责学校停电期间的各种信号，任何人不准乱打信号。

6、校门定时启闭，时间根据学校的作息时间表。

7、门卫人员必须做好校门周边的卫生工作。

8、凡违背上述规定者，视具体情况给予口头批评。10—100元经济惩罚和行政处罚。

9、对坚守岗位，工作认真负责者学期末给予200—300元奖励。
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学校图书馆管理人员工作职责及奖惩制度

1、图书管理员必须树立为师生服务的思想。

2、按照图书编目的要求及时搞好新书编目，及时向学生推荐借读好书。

3、认真做好师生报纸杂志的订阅和发行工作。

4、配合各教研组搜集积累必要的教学资料，主动向老师提供教学用书。

5、认真做好学生、教工阅览室和资料室的管理工作。

6、制定和执行学校图书管理的各项规章制度。

7、及时做好学生用书的分工作，做好学生试卷的分发工作。

8、每次检查图书室和阅览室的门窗，做好防盗防失工作。

9、在规定的区域用电，经常与学校电工配合检查电路和线路，消除用电安全隐患。

10、不准使用明火，室内严禁吸烟，做好防火工作。

11、对违反上述1—10规定者，视具体情况作口头批评。并处以10—100元的经济处罚和行政处罚，情节严重者交司法部门处理。

12、对工作认真成绩显著，每学期给予200—300元奖励。
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学校水电工维修工作奖惩制度

为维护学校正常的水电后勤保障供应，特制定学校水电维修工工作奖惩制度。

1、严格履行水电工学校维修职责，努力提高维修服务质量，保障学校的水电正常供应和水电安全。

2、定期检查学校的水路、电路，预防漏水、渗水、漏、线路电器老化。一经检查发现及时维修。

3、维修材料需交学校行政仓库领取，更换的零配件需交行政仓库。

4、对学校的水电维修及时进行记载。

5、违反上述职责，视具体情况给予口头批评，并处以10—100元的经济惩罚和行政处罚，对屡教不者加倍处罚，情节严重者交司法部门处理。

6、对工作负责，维修及时，未出现安全事故者，每学期末给予200—300元奖励。

7、以上规定自         开始执行。

8、本规定解释权，为学校总务处。
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学校食堂卫生安全奖惩制度

1、食堂工作人员要注意个人卫生和穿着卫生，要具有健康证。

2、食堂工作人员上班要穿工作服，戴要作幅和口罩，进房上灶，打菜要洗先手后工作。

3、食堂设施和物品的摆放要符合防疫卫生要求，符合学校食堂与学生用管理规范的要求。

4、不购买不新  或有毒菜，食堂采购需定点，和定人查，定点单位必须有卫生许可证，营业执照等。

5、不出售变质食物。

6、不准在厨房、仓库、熟菜间吸烟。

7、食堂坚持每天打扫冲洗炊具，餐具要消毒，仓库物品要存放整洁，生熟要分开。

8、坚持做好灭鼠，灭蝇，灭蟑螂，灭蚊工作，严防四害侵袭。

9、违返上述条款视具条情况给予口头批评，500-3000元的经济罚款和行政处罚，情节严重者交司法部门。

10、对食堂工作有成效，未出现饮食卫生安全事帮的食堂负责人每学期3000元奖励。
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学校水电工维修工作奖惩制度

为规范体育器材保管人员履行保管责任，为保障学校体育教学和训练，特制定管理奖惩制度。

1、学校体育器材要分灾类摆放，造册登记。     

2、借还器材应严格执行体育器材借还制度。

3、借出的器材有损失损坏，或丢失需追究责任，按价赔偿。

4、每学期全面查点一次，逐年购置和自制，保证器材的供应。

5、注意安全，做好防失防盗工作。

6、对室外的体育器械定期检查，查出安全隐患，及时上报总务处进行维修，预防安全事故。

7、以上各条，体育器材保管人员应认真落实，对未落实而出现安全事故或被盗等，视具体情况作口头批评，10—100经济处罚和行政处罚。

8、对工作负责未出现意外情况者每学期末给予200—300元经济奖励。

9、以上规定从         开始执行。
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二00四年灭“四害”工作计划

老鼠、苍蝇、蟑螂、蚊子是众所周知的要类的四大公害，它们能够传染疾病危害于人。因此，除“四害”是文明卫生城市的重要内容之一。作为人口密集处，青少年生活、学习的场所——学校更应该把除“四害”作为一项重要的工作，防患于未然，着重消灭卫生死角。重点放在学校食堂、小店、宿舍和教学区。要持之以恒，长效管理，使“四害”在我校没有生息繁衍之所。

一、灭“四害”以防为主，消灭蚊蝇繁衍之地消灭卫生死角。

1、厕所打扫及时，消灭及时，做到无蝇无蛆化粪池无满溢。

2、搞好校园卫生，做到道路平整无积水，垃圾入箱不满溢，及时清运不留垢。

3、防蝇灭鼠设备全，窨井泉眼不堵塞。

4、教育学生保持地面清洁，无乱抛、倒、泼现象。

二、积极采取措施灭“四害”。

1、定时突击除“四害”，重点放在食堂、小店、宿舍。

2、根据季节、气温的变化，有计划、有组织地安排灭“四害”区作，采用药物、工具等灵活多样的方法，灭“四害”。

3、灭“四害”时注意安全。
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学校实验室仪器和药品管理奖惩制度

教学仪器是开展实验教学的必备物质条件，必须切实加强管理，确保实验教学正常进行。

一、教学仪器设备要按国家教委颁发的《配备目录》分类、编号、入帐，做到帐目、卡片、实物三相符，每学期检查一次。

二、各种仪器、标本、模型、药品应根据不同性质、性能和要求分科分类存放，定位入橱，做到存放整齐，取用方便，用后复原；同时要做好防尘、防潮、防压、防腐、避光等工作。

三、对贵重仪器和易燃、巨毒品设专室、专橱，双人双锁管理，防止发生意外事故。

四、实验仪器药品等未经领导批准一律不予外借，若借用需办理手续，定期归还，并检查是否完好。

五、平时应加强仪器保管，保养及维修工作，做到保管与保养相结合，使仪器经常保持良好的使用状态，以延长使用寿命。

六、实验人员如有变到，应认真办理移交手续。移闪时必须由移交双方交接，教导主任监交，三方签字后生效。

七、对于不认真履行职责，违反上述规定，视具体情况作口头批评，10—100经济处罚和行政处罚的处理。

八、对于工作认真，未出现意外事故的，每学期末作200—300元奖励。
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学校锅炉工工作责职及奖惩制度

1、司炉工应持有与锅炉吨位相应的，并在有效期内的《司炉操作证》。

2、严格遵守劳动纪律，工作期间坚守岗位，不做与工作岗位无关的事。

3、严格遵守司炉工的各项规程与操作制度，保证设图示的安全运行。

4、锅炉在运行中发生异常，应采取紧急措施，防止事故的扩大，立即上报主管部门，并做好记录。

5、锅炉应经常检查、保养、维修，保证锅炉的正常工作状态。

6、以上各条，体育器材保管人员应认真落实，对未落实而出现安全事故或被盗等，视具体情况作口头批评，10—100经济处罚和行政处罚。

7、对工作负责未出现意外情况者每学期末给予200—300元经济奖励。
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