后政发[2013] 8号

关于2013年暑期工作安排的通知

各科室：

根据学校工作安排，2013年暑期放假时间为7月15日至8月27日，为确保暑期正常的工作程序，结合后勤工作实际，按照“抓住大事，突出要事，做好常事”的思路，坚持“放假不放人，放人不放心”的后勤作风，现将暑期工作做如下安排，请认真贯彻落实。
一、办公室
1、做好假期全处值班安排工作，确保假期后勤各项工作正常运转。

2、及时掌握学校动态，做好上传下达工作。

3、为各科室做好服务，及时协调推进各项工作进展。

4、配合做好暑期干部培训工作。

5、确保信息畅通，随叫随到，配合做好应急事件的处理工作。

6、进一步完善科室管理考核制度。

二、质量监控科

1、做好假期后勤基建处暑期重点工作的督查考核工作。
2、做好各科室日常工作、台账的检查、考核工作。

3、进一步完善科室管理考核制度。
三、水电管理科

1、做好假期水电保障工作，确保水电安全稳定运行。

2、8月20日前完成暑期所有水电维修改造项目。

3、配合隆中管委会做好隆中风景区临时用水合同签订及管道的铺设工作。

4、坚持假期值班，确保信息畅通，随叫随到，及时处理水电突发事件。

5、对校园水电管网、供电供水设施设备进行全面检测，发现问题及时处理。督促检查物业公司进行水电检修，做好下学期开学前的水电保障工作。

6、对南区用电情况进行认真调研，提出解决方案。

7、进一步完善科室人员管理职责、人员分工和管理考核制度。

四、维修管理科

1、做好教学、科研、生活等公共设施的日常维修维护工作。
2、做好暑期维修改造项目施工安全工作，确保安全施工无事故。

3、控制工程进度，确保工程质量，确保所有暑期维修改造项目8月20日之前完工。

4、进一步完善科室管理考核制度。
五、房产管理科

1、联合学工处、设备处做好桔园公寓（23#、24#、25#、26#）退租善后事宜。
2、做好609所西面房屋租用合同的签订工作，7月20日完成。
3、做好2013年引进人才用房的筹备工作，协助人事处做好引进人才分房方案。

4、配合设备处、教务处做好学院调整后的教学、行政用房的调整工作。

5、做好学校周转房的清理工作，提出解决方案。

6、进一步修订学校周转房管理规定。

7、完善科室管理考核制度。
六、经营秩序管理科

1、加强校园经营秩序整治，确保假期校园内无乱搭乱建现象发生，无游散摊点。
2、做好学生床上用品的采购、保管工作，8月20日之前完成，确保质量，按时发放。

3、做好假期门面房到期合同的签订工作。

4、进一步完善科室管理考核制度。
七、监管科

1、监控隆尤路项目进展情况，确保学校利益不受损失。

2、做好物业、绿化合同的续签工作。

3、做好假期值班车辆及开学前车辆的安排及督查工作，确保交通运行安全、有序。
4、督促做好校园绿化养护工作，确保开学前校园绿化新面貌。

5、配合学校相关部门相应工作。如假期需要使用教室等。

6、督促物业公司做好假期零星维修工作。

7、跟踪暑期和本辖区相关维修改造项目，及时提出合理建议。

8、进一步完善科室管理考核制度。
八、饮食管理科

1、做好假期师生就餐工作，确保饮食安全无事故。

2、做好食堂、锅炉房、澡堂的合同续签工作。
3、做好食堂添置设施设备的汇总上报工作，并配合做好购置及安装工作。

4、督促翠园餐厅蒸汽管道更换及新区锅炉维修年检工作，确保8月20日前完成这两项工作。
5、跟踪暑期食堂维修改造工作，及时提出合理建议。
6、进一步完善科室管理考核制度。
九、物资材料管理科

1、做好假期各科室使用物资材料的购置、使用及管理工作，确保相关工作顺利开展。
2、确保信息畅通，随叫随到，及时满足突发事件的材料需求。

3、对照学校相关制度和规定，进一步完善科室管理考核制度。

工作要求：

一、高度重视，周密组织。后勤工作事关学校正常的教学、生活、工作秩序，事关师生的切身利益，各科室要高度重视，周密组织，确保各项工作顺利完成。各科室负责人是工作的责任人，分管领导是负责人。要以“抓住大事，突出要事，做好常事”的思路，按照“轻重缓急，先急后缓”的原则，召开科室全体工作人员会议，传达精神，明确要求。对暑期工作统筹布置，对每项工作建立“日控表”，科学安排进度，做到“思路清晰，重点突发，心中有数”。

二、明确纪律，展现形象。建立假期两周一次例会制度，了解工作进展，分析存在问题，明确解决方案，促使各项工作有序开展。全体工作人员务必保持通信畅通，做到随呼随应，随叫随到。严格执行考勤规定，离开市区必须打招呼，执行奖惩办法、落实奖惩措施。坚持团队作战，加强协调，做到“有事集体上，有难大家帮，工作有分工，人事有协调”。

三、张弛有度，工休不误。假期非常难得，全体后勤人要充分兼顾工作和休息、兼顾单位和家庭、兼顾个人和集体。做到张弛有度，工休不误，度过一个安全、充实、愉快的假期。
后勤与基本建设管理处
二Ｏ一三年七月十四日
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