
后勤集团09年12月份主要工作安排

	序号
	工作内容
	分管领导
	责任部门
	完成时间

	1
	党务工作
	高正权
	办公室
	12月

	
	（1）最佳党日活动申报材料梳理
	
	
	

	
	（2）组织发展工作
	
	
	

	2
	老干部督导组督导活动
	
	
	12月上旬

	3
	“两个文明”创建材料归档
	
	
	12月上旬

	4
	工会工作
	任爱民
	
	12月

	
	（1）组织参加校乒乓球比赛
	
	
	

	
	（2）组织集团第九届迎元旦健身长跑活动
	
	
	12月底

	5
	安全工作
	
	综合部
	

	
	做好冬季消防安全工作：安全培训、防火检查、违章用电检查
	
	
	12月中旬

	
	（2）做好应对雨雪的安防工作
	
	
	12月

	
	（3）开展“提一条安全合理化建议”的活动
	
	
	12月

	6
	资产管理工作
	
	
	12月

	
	（1）做好设备报废的摸底登记工作
	
	
	

	
	（2）举办集团资产管理培训
	
	
	12月中旬

	7
	做好年终决算的各项基础工作
	潘锦忠
	计财科

相关中心（部门）
	12月

	8
	做好补充协议的签订工作
	
	计财科
	12月上旬

	9
	做好第五轮全员竞聘方案制定工作
	
	人力资源部
	12月

	10
	做好年终考核准备工作
	
	
	12月底

	11
	下半年（7-12月份）劳保用品发放
	
	
	12月中旬

	12
	前期安装好的限电器验收，并对泉北、云龙校区宿舍规划安装
	刘伶伶
	公寓中心
	12月

	13
	卧具费结算工作
	
	
	12月

	14
	“文明宿舍”创建总结及摄影和征文活动评奖总结工作
	
	
	12月中旬

	15
	进一步完善门禁系统运行工作
	
	
	12月

	16
	做好美术加试、毕业生就业招聘会、英语四六级考场安等排工作
	
	物业中心
	12月中旬

	17
	做好雨雪天气防滑防冻应急准备工作
	
	
	12月

	18
	继续开展好与移动、电信合作业务
	
	
	12月

	19
	配合有关部门做好成立牛山公寓业主委员会工作
	
	
	12月

	20
	进一步做好牛山公寓安全管理等相关工作
	
	
	12月

	21
	做好冬季树木修剪工作
	
	校园中心
	12月

	22
	绿化工程项目审计结算工作
	
	
	

	23
	做好冬季供暖运行管理工作
	王同华
	工程动力中心
	12月

	24
	做好各项维修工程决算、送审及相关结算工作
	
	
	

	25
	做好大型活动（尤其是美术加试、英语四六级考试和毕业生招聘会等）的水电暖的供应保障工作
	
	
	

	26
	“文明食堂”创建总结工作
	
	饮食中心
	12月

	27
	做好冬季饭菜保温工作
	
	
	

	28
	开展职工技能比赛活动
	
	信息中心
	12月上旬

	29
	做好顾客满意度调查工作
	
	商贸中心
	12月

	30
	开展迎新年活动
	高正权
	幼教中心
	12月下旬

	31
	继续做好甲流感防控工作
	
	校医院
	12月

	32
	做好考务医疗服务工作
	
	
	12月中旬

	33
	做好相关疫苗接种工作
	
	
	12月

	34
	做好大学生参加医保相关工作
	
	
	12月中旬

	35
	做好冬季安全行车教育及管理工作
	任爱民
	运输中心
	12月

	36
	做好资金回笼工作
	
	印刷厂
	12月



后勤集团
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