	主题：设施、工作和学习

      环境控制程序
标准要求：
	文件编号：

	
	版    号：

	
	页    码：第2页  共2页

	  4．2．3设施的验收：

上级招标配备的设备，总务处应查对其型号规格、技术要求参数、数量，确认无误后入固定资产帐目，使用人在帐目签字后方可使用，低值易耗品用具等由使用部门签字验收。.

凡属基建项目报校长室审批后，由总务处负责监工。

 4．2．4设备的使用、维护和保养：

总务处对学校使用的设备要定期维护和保养，对各部门在使用中设备进行监督检查，要求使用人员做好日常维护保养工作，并做好相应的登记工作。

 4．3工作学习环境：

   根据学校财力配置适用的办公设施等；

   根据需要配置必要的通风、消防器材、空调、灯具等，保持适宜的温度和职业卫生安全；

   根据规划进行绿化，对校园环境、办公及学习活动的环境进行合理布置，体现学校的文化气息；

    图书室、阅览室应采用先进的设施，并保持宽敞安静；

提供学生和教职工开展体育和健身活动的器材；

总务部门对校园加强安全管理；

加强校园内治安保卫工作；

对本校食堂、保安、清洁工等社会化的后勤工作进行监督。

5．相关资料

5．1《购物申请单》

5．2《学校安全制度》

5．3设备管理卡

5．4设备一览表

5．5报修申请单
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	1. 目的
本程序是为提高教育教学服务质量所需的基础设施提供维护作出规定，为提高后勤人员服务质量、保证教学任务的圆满完成，提高教育教学服务质量所需，保证良好的学习环境要求而制定。
2. 适用范围
适用于提高教育教学服务质量所需的设施，如工作和学习场所，硬件和软件、用具和设备、支持性服务，通讯等设施进行控制；对工作和学习环境中人和物达到因素，如环境布置、绿化、校园文化建设等进行控制。
3、职责分配
3．1总务处负责对本程序的实施和监督。
3．2各职能部门相互沟通协调配合。
4、程序
4．1教育教学活动中基础设施的确定
  教育教学活动所需的基础设施包括：工作和学习场所（办公楼和教学楼、实验室、图书室、教师阅览室、食堂等），运动场，服务设施，包括设备和用具（教具），软件（计算机网络），水、电、气供应，通讯设施等，以及支持性设备工具（如维修用的设备和工具）。
４.２设施的提供
4．2．1.设备的采购:主要教育设备由上级主管部门配置和普陀区教育局招标采购,后勤部门负责根据其他部门提供的清单经校长审批后报上级主管部门采购.申请需填写<教学设备配置申请单>,注明设备名称、用途、型号规格、技术参数、数量等，按照《物资采购控制程序》采购。
4．2．2基础设施的扩建：学校保证教学需要,达到教学要求对房屋的改建、装修、维修，水、电、汽、供电设施的改进等，总务处应在每年的暑期前提出工作计划报校长室审批后，负责学校设施监督质量和实用性施工。



