后集发[2015]2号

关于2015年春节及寒假工作安排的通知
各部门：

根据学校2015年春节及寒假有关工作安排（2015年1月31日寒假开始，全日制普通生2月28日、3月1日报到注册，3月2日正式上课），后勤集团全体员工2015年1月31日开始放假，2月25日正式上班。为确保假前、假期、开学前后勤各项工作正常运转，现将相关工作安排如下：

一、办公室

1、做好“后勤改革与发展论坛”的组织安排工作。

2、做好假期集团值班安排及督查工作，确保假期后勤各项工作正常运转。

3、做好2014年度各部门考核及年终效益工资核算工作。

4、及时掌握学校动态，做好上传下达，协调推进假期各项工作进展。

5、协助集团领导做好2015年集团改革发展规划。

二、工程维修及水电管理中心

1、做好假期水电运行维护工作。寒假前对全校水电管网进行一次全面筛查，完善防冻保暖等保护措施。

2、做好假期校园水电突发事件应急预案，确保师生假期的水电保障服务工作。
3、顺利完成假期相关工程项目，确保生产安全。
三、饮食中心

1、做好食堂假期值班工作安排，并及时告知师生知晓，确保留校师生的饮食安全及保障工作。

2、提前做好开学前的准备工作，确保开学时各食堂正常运转。

四、校园管理中心

1、做好假期及开学前后通勤车安排，调整优化运行线路及班次并及时告知师生知晓。

2、做好假期值班安排，确保假期物业等各项服务保障工作有序开展。

3、督促落实各物业公司做好假期物业检修并确保辖区财产安全。

4、进一步健全突发事件应急处置预案，及早做好应对冰冻雨雪等灾害性天气的各项准备工作。

5、做好假期校园绿化养护工作。

五、商贸与市场管理中心

1、做好门面房的安全宣传和检查工作，确保假期校园门面房消防及财产安全。

2、联合隆中城管做好假期校园环境治理工作。

六、学生公寓

1、做好学生公寓假期值班及安全巡查工作，保障假期学生人身财产及消防等安全。

2、假期前集中进行安全检查，重点是公寓家具、水电检修、消防安全、防火防盗，利用假期做好各项维修，保障学生返校后顺利入住。

七、财务部

1、做好集团年底报账及卡务中心扎账工作。

2、做好2014年财务决算，合理编制集团2015年预算。

八、工作要求

1、各部门放假前要召开部门职工大会，做好假期值班安排，提醒职工注意生产安全、人身财产安全，坚持“放假不放人，放人不放事，放事不放心”的原则，确保假期及学生开学前后的后勤保障工作。

2、值班人员要坚守岗位，认真履行职责，做好值班及交接班记录。对当班期间发生的突发事件，及时处理并报告带班领导。

3、值班人员要确保信息畅通，随时掌握工作动态。如因信息不畅影响工作，按《后勤集团日常工作考核细则》予以处罚。
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