附件：

8月份各部门工作安排
	中心部门
	工作内容
	完成时间
	地点
	目标
	责任人
	工作进度
	

	办公室
	完善日常管理考核办法
	8月15日
	
	
	冯华东、曾红、台换蓝
	
	

	
	制度汇编
	8月20日
	
	
	冯华东、曾红、张敏
	
	

	
	制作会议记录本
	8月20日
	
	
	台换蓝
	
	

	
	启动“后勤服务受理”工作　
	8月1日
	
	
	台换蓝
	
	

	
	完成“三育人”材料
	8月26日
	
	
	张敏、向珊珊
	
	

	
	撰写“十三五”规划
	8月1日
	
	
	冯华东
	
	

	商贸　

与市

场管

理中

心
	做好床上用品的抽检工作
	
	
	确保产品质量
	
	
	

	
	完成北区凤雏食堂超市的交接工作
	8.5前
	凤雏食堂
	自主经营，增加创收
	
	
	

	
	完成北区19栋学生公寓的招商工作
	8.15前
	北区19栋公寓楼一楼
	开发新项目，满足学生需求，增加创收
	
	
	

	
	完成北区物流及驾校的整合工作
	8.20前
	
	
	
	
	

	
	天天福超市的交接工作
	8.10前
	南区天天福超市
	
	
	
	

	文　　　化　　　公　　　司
	合理布局两个经营场所
	2015.8.1-8.20
	南区新华书店、天天福超市
	
	
	
	

	
	完善布局场所，调整补充货源，做好货物促销宣传工作　
	2015.8.30
	南区新华书店、天天福超市
	
	
	
	

	
	假期跟踪校服、军训服的把关工作（实地查看不低于两次）
	暑假期间
	实地查看
	确保服装的质量及生产进度
	
	
	

	
	文化公司办公经营场所及超市经营场所的管理事项
	2015.8.1
	南区新华书店、天天福超市
	
	
	
	

	
	签订正式经济目标责任状
	2015.8.1
	
	
	
	
	

	
	完成公务礼品和办公用品宣传画册定稿工作
	2015.8.1
	
	
	
	
	

	校　　　园　　　管　　　理　　　中　　　心
	拟定校园物业及绿化续签合同报集团
	2015.8.5
	
	
	
	
	

	
	督促物业公司做好本阶段教学用房的零星维修工作，配合做好维修改造项目
	2015.8.9
	
	
	
	
	

	
	做好物业保障工作、重点做好办公楼、教学楼、图书馆等重点区域保洁及保障工作
	2015.8.9
	各卫生区域
	
	
	
	

	
	绿化养护
	开学前
	
	
	
	
	

	
	做好校园所有化粪池的清掏工作
	2015.8.25
	
	
	
	
	

	
	下学期通勤车运行方案
	2015.8.20
	
	根据实际情况，制定运行方案
	
	
	

	
	单体生活垃圾清运项目（13.69万元/年）协议签订及确定队伍
	2015.8.5
	
	
	
	
	

	
	行政楼、图书馆单体项目（351436.76元/年）确定项目人选、项目管理模式、签订协议
	2015.8.5
	
	
	
	
	

	学生　　公寓　　物业　　管理　　中心
	南北校区“二进”公寓项目工程
	2015.7.13-8.25
	
	
	
	
	

	
	13#、15#和17#主水管的改造协调配合工作
	2015.7.15-8.15
	
	
	
	
	

	
	北区学生公寓楼栋的纱窗安装工程的协调配合工作
	2015.7.15-8.15
	
	
	
	
	

	
	辅导员办公室、休息室的改造协调工作
	2015.7.15-8.15
	
	
	
	
	

	
	北区19#学生公寓一楼商铺改造的协调配合工作及二楼值班室的改造工程
	
	
	
	
	
	

	
	学生公寓物业合同的签订工作
	2015.8.9
	
	
	
	
	

	
	做好四栋楼自管的接收准备工作
	2015.8.10
	
	
	
	
	

	
	全体员工人员聘用及培训工作
	
	
	
	
	
	

	
	督查物业公司履行合同中的各项条款规定
	2015.7.13-8.28
	
	
	
	
	

	饮　　　食　　　管　　　理　　　中　　　心
	做好假期档口招商、人员招聘工作，
	
	
	确保新学期顺利开学
	
	
	

	
	中心员工培训、食堂员工培训
	2015.8.20-8.25
	
	
	
	
	

	
	大宗物资招商考察以及合同签订
	2015.7.20-8.6
	
	
	
	
	

	
	配合做好天然气改造及厨具购置
	2015.7.20-8.20
	
	
	
	
	

	
	中心岗位竞聘工作
	
	
	
	
	
	

	
	做好假期在校学生和国培生的就餐服务工作
	
	凤雏园餐厅、致远食堂
	
	
	
	

	
	研讨提升服务质量和水平的方法和措施
	8月
	
	
	
	
	

	工程
维修
与水
电管
理中
心
	安排好本阶段值班，确保学校招生工作
	2015.7.11-8.25
	
	
	
	
	

	
	教育学院、机汽学院安装空调专线，维修北区12号公寓供水管道
	2015.7.30
	
	
	
	
	

	
	清洗全校高低位蓄水池
	2015.8.5
	
	
	
	
	

	
	设计南区电力增容方案
	2015.711-8.25
	
	
	
	
	

	
	改造美术学院、音乐学院、体育学院、物电学院、大英部等实验室
	2015.8.25
	
	
	
	
	

	
	招聘部分岗位员工
	
	
	
	
	
	


