后集发[2016]5号

后勤集团二月份重点工作安排
一、集团重点工作
1、起草后勤集团2016年度工作计划。
负责人：冯华东
2、起草后勤集团2015年财务决算和2016年财务预算报告。
负责人：冯华东

3、起草2016年各部门目标管理方案。

负责人：冯华东

3、深入做好外卖市场的整治工作。
负责人：赵基红、刘忠东
二、各部门工作

（一）办公室
1、起草2016年质量建设年方案和工作计划。

2、调整员工工资发放模式。

3、2016人才引进计划。
（二）财务部
做好开学校园卡充值工作。

（三）饮食管理中心

1、做好各食堂、澡堂开学准备工作。
2、做好饮食工作研讨会的总结工作。

3、饮食工作质量标准的制定，做好精细化管理。
（四）校园管理中心
1、做好教室的开学前保洁、桌椅、日光灯的检查维修等准备工作。
2、做好校园整体的保洁工作。

3、做好校园物业交接后的后续工作。

4、做好新上岗人员的培训工作。
（五）商贸与市场管理中心
1、做好超市门面的检查工作。
2、回收车棚一餐饮点（取缔或改变经营项目）。

3、做好19栋1楼项目的启动方案，3月中完成。
（六）学生公寓物业管理中心

1、启动开水热水水泵，检查是否有渗漏现象。
2、做好寝室楼内的线路检修工作。

3、做好寝室楼内晾衣架的检修工作。

4、做好开水、热水机组的调试工作。
（七）工程维修及水电中心
1、做好干校水井的调试工作。
2、做好寒假期间关闭的水泵和路灯阀门开关的开启调试工作。

3、做好放假期间累积的维修工作。

4、配合做好电力增容工作。
（八）文化公司
1、做好货源的调配工作。

2、做好校服大赛的宣传工作。

3、拓展新项目。

（九）绿化公司

1、做好常规绿化养护工作。
2、做好山林防火工作。

3、做好温室花卉的养护工作。

4、争取2016年绿化项目。

5、做好淡泊湖周边草坪的补种工作。

6、山体便道的清理工作。
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