后集发[2016]7号

后勤集团四月份重点工作安排
一、集团重点工作
1、签订目标责任书。
责任人：罗华国、刘先和、冯华东

2、质量建设年动员大会。
责任人：冯华东、曾红、张敏
二、各部门工作

（一）办公室
1、规范合同管理，修订合同管理制度。
2、修订考核方案。

3、组织员工开展一次培训。

4、继续做好人才招聘工作。

5、规范往来文的管理工作。
（二）财务部

1、对各个账目进行清理核算。
2、继续编制16年的财务预算方案。

3、完成各部门报账工作。
4、做好校园卡系统维护工作，确保校园卡正常运行。
5、做好校园卡临时卡运行工作。

（三）饮食管理中心

1、做好食堂营业额统计分析工作,制定改进提升方案。
2、做好外卖配送管理工作，进一步做好整治非法外卖及规范食堂外卖工作。
3、进一步做好翠园食堂招商考察工作。
4、做好3月份账款核对、支付工作。
5、提前做好致远食堂、金色美食城招标准备工作。
6、饭菜质量、数量、操作规范化。
（四）校园管理中心
1、配合爱卫会搞好“清洁家园、灭蚊除害”春季爱国卫生活动。
2、继续督促租用教室场馆用户续交2016年的费用。
3、开展非标准住房的清查、登记、报修等工作，尽快将非标准住房出租出去，发挥经济效益。
4、做好校园地漏、测漏、地沟的清理工作。

5、校园物业从业人员工作量核定。
（五）商贸与市场管理中心
1、做好“凤雏家园”项目经理招聘和签订目标责任书。
2、按市爱卫会要求进行环境卫生治理。
3、做好非法外卖整治工作和处理发生的纠纷。
4、做好安捷驾校合同纠纷事宜及驾校市场治理（江传文驾校培训场）
（六）学生公寓物业管理中心

1、监督各物业公司履行公寓物业所签订的临时合同，配合做好物业交接工作及对新物业公司初期的帮扶工作。
2、组织员工做一次消防安全大检查，做好公寓防火防盗工作。

3、监督纯净水公司做好桶装纯净水的消毒工作，并定期对桶装纯净水进行抽检。

4、做好公寓中心各项岗位制度的修订工作。
（七）工程维修及水电中心
1、南区电力增容高压搭火并启用1250KVA变压器。

2、清理教学区、学生区用电回路并对低压线路进行分割、连接。

3、根据襄价管字﹝2016﹞17号文件，办理调整居民污水水价事宜。

4、做好两台变压器的保养工作。
5、建筑安装公司注册方案。
（八）文化公司
1、做好2016级毕业生纪念品设计和承制工作。
2、做好2016年校服、军训服招标准备工作。
3、准备相应资料参加办公品和各类耗材招标采购工作。

（九）绿化公司
1、积极2016年度绿化工程项目。
2、做好五一前后校园花摆准备、摆放、养护。
3、绿化公司注册方案。
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