后集发[2014]2号

关于2014年暑期工作安排的通知
各部门、各公司：

根据学校改革统一部署，后勤集团组织机构进行了重新规划整合，目前人员竞聘上岗工作已全面完成。为传承后勤“放假不放人，放人不放事”的工作作风，确保暑期各项工作正常交接，平稳过渡，整个后勤服务保障有力，现对暑期工作安排如下：

一、放假时间

根据学校放假安排，结合集团实际，集团放假时间为7月19日至8月24日，8月25日集团所有员工正式上班。各部门根据各自情况安排好假期值班并报办公室备案。

二、岗位要求

鉴于竞聘工作刚刚完成，结合后勤运转实际情况，对岗位提出如下要求：

1、新岗新责。集团新聘且有明确新岗位的，按新岗位要求开展工作。

2、原岗原责。集团新聘但暂未明确具体岗位的，按原岗位要求开展工作。

三、暑期工作

（一）综合办公室

1、做好假期值班安排工作，确保各项工作正常运转。

2、做好暑期物业、公寓、食堂招标或商务谈判的沟通协调工作，确保工作平稳过渡。

3、加强协调督办，及时推进各项重点工作进展。

4、组织制定集团人事分配、财务管理、工作职责、目标考核等各项基本管理制度。

5、拟定计划并组织假期干部学习培训工作，全面提升干部素质。

6、确保信息畅通，随叫随到，做好突发事件的应急处理工作。

（二）财务部

1、做好学校审计会议的收费、开票等相关工作。

2、做好集团财务管理制度的起草工作。

3、做好卡务中心财务移交工作。

4、做好宁致公司在建行新开账户工作。

5、做好内部账务结算、会计文档的整理。

6、做好2014年新生校园卡的准备工作。

7、继续开展会计规范化管理工作，防范和化解操作风险。
8、拓宽结算中心业务,实现金融创新。积极推动校园一卡通圈存业务的开展；配合校园卡工程,研究落实校园卡"小钱包"结算功能方案。

（三）学生公寓管理中心

1、做好学生公寓的移交工作，妥善安置相关工作人员，确保平稳过渡。

2、完善合同条款，做好商务谈判、合同签订及人员稳定教育工作。

3、做好暑期在校学生集中住宿安排及物业保障工作。

4、督促物业公司做好所有学生宿舍的零星维修工作，同时配合学校做好学生宿舍维修改造工作。

5、做好新生寝室的维修、厕所清洗、窗帘清洗、卫生工具及锁具准备等相关工作。

6、指导物业公司做好管理制度、业务知识和技能及安全方面的培训工作。

7、配合商贸与市场管理中心做好新生卧具发放的准备工作。

（四）工程维修及水电管理中心

1、启动建筑装饰资质申办工作。

2、做好假期校园零星维修工作。

3、保障暑期学校水电正常运行，尤其确保学校招生工作用电。

4、做好学校在用水池的清洗消毒工作。

5、做好盛丰路家属区主供水供电线路改造工作。

6、做好3号文科楼北边主供水管道改造工作。

7、做好桃园水井维修养护工作。

8、做好300m3水池的抽水启动柜的改造工作。

9、做好假期水电费支付工作。

10、做好水电突发事件的应急处理工作。

（五）校园管理中心

1、做好教学、科研、生活等公共设施的日常维修维护工作。

2、做好校园绿化养护工作，科学合理进行切块分割，确保开学前校园绿化新面貌。

3、完善合同条款，做好物业、绿化、垃圾清运等商务谈判、合同签订及人员稳定教育工作。

4、做好假期值班车辆及开学前车辆的安排及督查工作，确保交通运行安全有序。

5、配合相关单位做好暑期教室、实验实训室等的使用管理。

6、督促物业公司做好暑期教学用房的零星维修工作，配合做好维修改造项目。

7、做好校园所有化粪池的清掏工作。

8、全面检查清理排水沟、管网等，做好暴雨水灾等突发事件的预防及应急预案。

（六）商贸与市场管理中心

1、做好床上用品供货合同的签订及发放准备工作。

2、做好到期门面房的竞拍工作。

3、做好商贸市场开发管理的整体规划和实施工作。

4、做好市场回收工作。

5、做好开学期间的市场布局及净化整治方案。
（七）饮食管理中心

1、强化饮食安全，做好假期在校师生的饮食保障工作。

2、做好饮食整体规划及布局工作方案。

3、完善合同条款，做好商务谈判、合同签订、食堂交接、人员安置及教育等工作。

4、做好食堂维修改造、设备购置及安装等工作。

5、做好自营食堂人员招聘及培训、特色档口招商等工作。

6、做好大宗物资考察、招商及合同签订工作。

7、做好食堂物资统一配送整体规划工作，确保科学合理，及时高效。

8、做好翠园锅炉维修年检工作。

四、相关要求

1、周密组织，责任到人。各部门负责人是暑期工作的责任人，分管领导是负责人。根据部门暑期工作职责，制定暑期工作进展表，详细列出每项工作的责任人、时间节点及完成目标。

2、明确纪律，展现形象。建立假期两周一次例会制度，了解工作进展，分析存在问题，明确解决方案，促使各项工作有序开展。全体工作人员务必保持通信畅通，做到随呼随应，随叫随到。严格执行考勤规定，离开市区必须打招呼，执行奖惩办法、落实奖惩措施。

3、劳逸结合，工休不误。要充分兼顾工作和休息、兼顾单位和家庭、兼顾个人和集体。做到张弛有度，工休不误，度过一个安全、充实、愉快的假期。

新集团、新后勤、新形象。后勤工作事关学校正常的教学、生活、工作秩序，事关师生的切身利益，望各部门要统一思想，步调一致，在确保稳定的同时不断开拓工作新思路、新领域，为全校师生提供优质、高效、一流的后勤服务，展现后勤新面貌。
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