后集发[2015]5号

后勤集团开学初及三月份重点工作安排
一、集团重点工作

1、做好开学初各项后勤服务保障工作，确保师生顺利返校，工作进入正常运转。

责任人：罗华国　赵基红　各中心负责人
2、认真落实后集发[2015]2号《关于2015年春节及寒假工作安排的通知》文件安排的各项工作，开好“两个会议”，确保开学初零投诉。
责任人：刘先和　赵基红　各中心负责人

3、认真落实后集发[2015]4号《关于举办后勤改革与发展论坛的通知》文件精神，组织召开后勤改革发展论坛。

责任人：罗华国　赵基红　各中心负责人
4、完成2015年各部门经济目标及财务预算的制定工作。

责任人：张旭邦　章燕
二、各部门工作

（一）办公室
1、组织安排新学期开学准备工作大检查。
2、做好寒假期间工作总结、3月份工作计划及经费计划上报工作。
3、积极做好《湖北省能源状况调查表》统计上报工作。
4、进一步完善2015年工作要点。

5、组织参加并积极开展三八活动。
（二）财务部

1、保障各中心日常账务核算顺利进行。

2、完成襄阳地税局交办的2014年各项税表、年度所得税申报的填报上交工作。

3、完成2015年集团的收支预算编报。

4、搞好集团高峰论坛的资料准备工作。

5、制定预算管理制度以及实施财务精细化管理的方案

6、与计财处协调保障性经费的划拨问题。

7、完成领导交办的其他工作任务。

（三）公寓中心

1、做好开学前的各项准备工作。

2、做好学生免费电量的发送工作。

3、开好班子碰头会和员工思想例会。

4、签订好与武汉厦大科技公司的维保协议，维修好智能电柜，保证学生开学来正常用电。

5、做好公寓内日常的检查和督促工作。

6、完成学生公寓免费吹风机和美容镜款项的支付工作。

7、开展向雷锋同志学习活动，组织全体员工积极做好人好事。

（四）商贸中心

1、做好门面房及超市食品安全检查。

2、继续治理校园环境，加强夜晚值班巡查力度。

3、做好超市的月考核考评工作。

4、做好自动柜员机的引进工作。

5、做好办公用品配送站前期工作。

6、签订到期合同，收缴租赁金。

7、组织员工学习集团文件、2015年集团工作要点、部门工作重点，提高对集团改革的认知。

（五）水电中心

1、对全校路灯进行调时，并开启假期被关闭的路灯。

2、做好开学前的各项准备工作。

3、对全校水电管网进行一次巡查。

4、深入各院系，做好2015年公共水电费定额宣传并争取签订合同。

5、对公共设施进行一次检查并及时维修。

6、积极承接维修项目。

（六）校园管理中心

1、开学准备；开好“两个会议”，开学初物业零投诉。

2、教室图书馆行政楼重点区域物业保洁；教室场馆环境卫生

3、做好节假日工作总结、3月份工作计划及经费计划上报

4、通勤车运行安排

5、落实后集发[2015]2号《关于2015年春节及寒假工作安排的通知》

6、落实后集发[2015]4号《关于举办后勤改革与发展论坛的通知》文件精神

7、开学前工作检查，并根据检查情况做好整改。

（七）饮食中心

1、中心对各食堂、澡堂、开水房、锅炉房进行安全大检查。

2、食堂满意率调查，日、周、月卫生大检查。

3、统计食堂营业额并对数据进行分析。

4、食堂流动人口的清理统计。

5、配合信息化建设准备工作。

6、完成2015中心的经济目标实施计划及财务预算。

7、服务信息化实施措施。

8、认真落实后集发[2015]4号《关于举办后勤改革与发展论坛的通知》文件精神。

9、2015年寒假假期工作总结。
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