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后勤集团五月份重点工作安排
一、集团重点工作
1、推进质量建设年活动。
责任人：罗华国、冯华东

2、准备暑期到期合同的有关工作。

责任人：罗华国、曾红

3、组织开展“加强责任心”教育实践活动。
责任人：刘先和、张敏
二、各部门工作

（一）办公室
1、继续推进规范化建设（工作台账）。
2、规范“微后勤”管理办法。

3、修订考核办法。

（二）财务部

1、拟定开展一次业务培训（收银员技能培训，财务系统操作培训、财务理论知识培训）。

2、规范财务预算管理，严格规范报账流程。

3、关注营改增政策，确保纳税工作的顺利进行。
4、做好资产清查工作。

5、拿出省厅食堂2015年决算报告。
（三）饮食管理中心

1、组织中心员工学习“三公经费”管理办法，加强本部门“三公经费”管理。
2、拟定开展一次业务培训计划。
3、组织中心员工、食堂员工进行一次趣味文体活动。

4、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。
（四）校园管理中心
1、加强非标准住房管理工作。

2、加大创收力度，对未交、拖欠房租和教室场馆租用费用的进行催交、清收工作。

3、配合学校、爱卫会做好灭蝇、除害等工作。

4、组织本部门员工到其他高校学习物业管理技能，提高物业管理水平。
5、做好校园物业交接后续工作。
（五）商贸与市场管理中心
1、做好床上用品的前期准备工作。
2、做好“凤雏家园”亮化工程及店面招牌工作。
3、与学工处对接，做好数字化迎新工作。
4、做好与安捷驾校遗留问题、治理外卖发生的纠纷遗留问题。
5、组织部门例会，进一步研讨质量建设年规范计划。
（六）学生公寓物业管理中心

1、做好毕业生离校的前期准备工作，确保毕业生离校井然有序。
2、做好对丹田物业公司的考核工作。
3、做好质量建设年周规范项目的督查工作。
4、做好学生超用电费的收取和上交工作。
5、做好开水、热水的投诉、维修受理工作。
6、做好公寓物业交接后续工作。
（七）工程维修及水电中心
1、协助后勤处做好学校电力增容（二期）工作。

2、组织本部门员工学习部门目标责任书、党风廉政建设责任书、安全稳定目标责任书。

3、对全校水电计量进行一次巡查。

（八）文化公司
积极做好毕业生纪念品联系定制工作。
（九）绿化公司
1、积极做好绿化养护管理工作。
2、制定并落实规范标准，做好本年度质量建设标准计划书。
3、做好绿化公司注册方案。
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