后勤集团2010年3月份主要工作安排

（2009年3月2日）

	序号
	工作内容
	分管领导
	责任部门
	完成时间

	1
	开学初准备工作
	相关领导
	
	

	
	（1）研究确定并传达2010年集团工作要点及当前工作安排
	
	办公室
	3月初

	
	（2）开学前集团后勤保障工作全面检查
	
	
	

	
	（3）做好开学前各项宣传工作
	
	
	

	
	（4）开学前饮食服务准备工作
	
	饮食中心
	

	
	（5）教学辅助准备工作
	
	物业中心
	

	
	（6）学生宿舍卫生及秩序检查
	
	公寓中心
	

	
	（7）校园环境保洁工作
	
	校园中心
	

	
	（8）水电汽供应保障工作
	
	工程中心
	

	
	（9）收费系统运行测试工作
	
	信息中心
	

	
	（10）超市商品采购供应工作
	
	商贸中心
	

	2
	党务工作
	高正权
	办公室
	3月中旬

	
	（1）做好集团党委委员分工调整工作
	
	
	

	
	（2）做好支部调整及换届选举工作
	
	
	

	3
	人力资源工作
	潘锦忠
	人力资源部
	3月下旬

	
	（1）制定2010年集团人员编制计划
	
	
	

	
	（2）制定2010年员工培训计划
	
	
	

	
	（3）组织做好相关中心（部门）部分岗位人员招聘
	
	
	

	4
	做好集团领导班子分工调整工作
	
	办公室
	3月上旬

	5
	学习传达学校2010年党政工作要点及中层干部会议精神
	
	
	

	6
	财务工作
	
	计财科
	3月上旬

	
	（1）新学期各项运行经费保障工作
	
	
	

	
	（2）2010年四项指标费用确定
	
	
	

	
	（3）做好会计基础工作年检查各项准备工作
	
	
	3月

	7
	工会工作
	任爱民
	办公室
	

	
	（1）做好校教代会和集团职代会提案征集工作
	
	
	3月上旬

	
	（2）筹备召开集团三届三次职代会暨工代会
	
	
	3月下旬

	
	（3）召开工会委员会议，研究部署2010年工会工作，做好工会小组调整工作
	
	
	3月中旬

	
	（4）组织开展纪念“三八”节100周年活动
	
	
	3月上旬

	8
	安全工作
	
	综合部
	

	8
	（1）召开2010年集团安全工作会议，总结09年安全工作，布置2010年安全工作
	
	
	3月中旬

	10
	（2）表彰并宣传09年安全工作先进集体和先进个人事迹
	
	
	3月下旬

	9
	质量管理工作
	
	
	3月下旬

	12
	（1）制定2010年质量目标
	
	
	

	13
	（2）开展日常考核工作
	
	
	

	10
	做好本学期集团资产购置（建）计划审批工作
	
	
	3月

	11
	做好食堂新员工的培训、体检和健康证办理工作
	王同华
	饮食中心
	3月上旬

	12
	做好原料市场的调研工作
	
	
	3月

	13
	供暖运行、收费、数据分析、设备维修保养工作
	任爱民
	工程动力中心
	3月

	14
	科文二期室外工程准备工作
	
	
	

	15
	成立泉山校区配电运行部
	
	
	

	16
	确定2010年各核算单位的经营指标
	
	
	

	17
	做好开水器、限电器、智能门锁规划安装、维修工作
	刘伶伶
	公寓中心
	3月

	18
	添置自助洗衣机调研工作
	
	
	

	19
	移动师大营业厅开业
	
	物业中心
	3月1日

	20
	配合后勤管理处做好牛山公寓业主委员会成立工作
	
	
	3月

	21
	开展社区雷锋服务月活动
	
	
	3月上旬

	22
	办公电话号码表校印工作
	
	
	3月中旬

	23
	协助教务处做好排课系统筹建工作
	
	
	3月

	24
	垃圾车采购招标调研工作
	高正权
	校园中心
	3月

	25
	调整云龙校区垃圾运输方式
	
	
	

	26
	加强云龙环卫处、环保局沟通协调工作
	
	
	

	27
	做好员工招聘工作
	王同华
	商贸中心
	3月上旬

	28
	召开骨干会议，分析经营形势，布置新学期工作
	
	
	3月上旬

	29
	开展全国示范样板店揭牌，贫困生捐助活动
	
	
	3月底

	30
	召开学生监督员会议
	
	
	3月下旬

	31
	筹备职工体检工作
	高正权
	医院
	3月

	32
	做好大学生参保相关工作
	
	
	

	33
	继续做好甲流感防控工作
	
	
	

	34
	与学校网络中心联系，调整部分计算机认证用户名
	王同华
	信息中心
	3月

	35
	办理新学期入园手续，做好新学期收费工作
	刘伶伶
	幼教中心
	3月上旬

	36
	召开全园家长会，共同做好幼儿教育工作
	
	
	3月中旬

	37
	办理大客车报废，做好大客车购置调研工作
	任爱民
	运输中心
	3月

	38
	做好印刷企业年度核检工作
	王同华
	印刷厂
	3月上旬

	39
	到在徐高校印刷厂学习调研，进一步转变经营思路，健全制度，拓展业务
	
	
	3月下旬


          后勤集团
二〇一〇年三月二日
