附件二：后勤各二级部门期末及暑期工作安排
综合事务部2017上半年期末及暑假工作安排
	序号
	工作内容
	完成时间
	备注

	1
	做好“寻找后勤正能量”后续宣传工作，以及下学期颁奖晚会的组织筹备
	6月份
	

	2
	做好微后勤平台的试运行，做好相应宣传以及人员使用培训
	6月份
	

	3
	后勤保障处满意度测评
	6月份
	

	4
	召开后勤党风廉政建设分析会及民主生活会
	6月底
	

	5
	期末工作总结、考核、归档工作
	7月初
	

	6
	做好保障处物品采购招标相关制度方案的确定
	暑期
	

	7
	根据后勤制度废改立定稿，做好后勤制度汇编
	暑期
	

	8
	做好汛期防控相关工作
	6-7月
	

	9
	暑期值班、轮休工作安排以及暑期慰问
	7月初
	

	
	
	
	


物业服务中心2017上半年期末及暑期工作安排表
	序号
	工作内容
	完成时间
	备注

	1
	做好学校期末考试保障工作
	6月下旬
	

	2
	中心员工考核及总结工作
	6月中旬
	

	3
	梅雨季防汛工作
	6月-7月中旬
	

	4
	中心经费使用情况分析
	6月下旬
	

	5
	期末校园安全检查工作
	7月初
	

	6
	暑期值班与校内、外来会务、活动安排
	7月初
	

	7
	小学期制教室及场馆管理
	7-8月
	

	8
	做好学校招生录取现场物业保障工作
	7-8月
	

	9
	配合做好2016级学生行李搬运工作
	8月底-9月初
	


公寓服务中心2017上半年期末及暑假工作安排
	序号
	工作内容
	完成时间
	备注

	1
	杨汛桥学生暑期集中住宿安排与保障
	6月27日起
	

	2
	短学期制学生集中住宿安排与保障
	7月14日—9月13日
	

	3
	学生寝室卫生间清洁工作
	7月初
	

	4
	公寓楼宇安全全面检查工作
	7月初
	

	5
	公寓部门总结、员工考核工作
	7月初
	

	6
	杨汛桥学生住宿信息对接、系统导入工作
	7月初
	

	7
	杨汛桥学生暑期集中住宿安排与保障
	6月27日起
	

	8
	空调、热水器租赁厂家租赁模式协调商谈
	7月初
	

	9
	公寓内部员工岗位聘任工作
	7月初
	

	9
	暑期公寓值班、防汛工作
	暑期
	

	10
	杨汛桥学生行李搬迁接收工作
	暑期
	


饮食服务中心2017上半年期末与暑假工作安排计划表

	序号
	工作内容
	完成时间
	备注

	1
	做好外包餐厅学生放假关闭检查工作（清乐园、育人餐厅）
	
	

	2
	做好树人之家二、三楼关闭检查工作（7月14号）
	7月14日
	

	3
	做好东校区树人园餐厅暑期餐饮保障工作
	7月15日
	

	4
	根据后勤保障处安排，做好各餐厅开学餐饮保障工作
	7月15日前
	

	5
	员工考核与外包餐厅考评工作
	7月10日前
	

	6
	做好期末与暑期餐饮安全检查工作
	7月15日前
	

	7
	做好省联配招标的合同签订工作
	7月15日前
	

	8
	部门规章制度的定稿与学习
	7月15日前
	

	9
	部门总结及上半年财务分析工作
	6月30前
	

	10
	确认部门员工正能量表彰大会节目确认节目
	7月15日前
	

	11
	各餐厅暑期维修工作及配合做好树人之家二、三楼烟道改造工作
	暑期
	

	12
	做好开学前各餐厅经营准备工作
	开学前
	



维修服务中心2017上半年期末及暑假工作安排
	序号
	工作内容
	完成时间
	负责人
	备注

	1
	学生公寓寝室水电检修（短学期制住宿、毕业生寝室）
	6月27日前
	徐长龙
	

	2
	期末考核、总结工作，
	6月底
	苗科央
	

	3
	期末考试供电保障、铃声调整
	6月底
	徐长龙
	

	4
	暑期水电值守安排
	7-8月
	徐长龙、王江元
	

	5
	校园常态化检修，水电设施、配电房安全隐患的排查
	期末、暑期
	莫利明、徐长龙、王江元
	各楼宇配电间配电柜接线头子是否松动，各配电房安全、水泵房安全等

	6
	二次供水水箱清洗
	8月
	徐长龙
	

	7
	电梯安全检查、维修
	暑期
	冯涛
	

	8
	暑期维修项目单位招投标
	6-7月
	苗科央、莫利明
	

	9
	暑期维修动员会
	7月初
	苗科央
	

	10
	暑期项目合同签订，现场交底等
	6-7月
	苗科央、莫利明
	

	11
	暑期维修项目施工管理
	7-9月
	苗科央、莫利明
	12个项目

	12
	暑期零星维修施工管理
	7-9月
	莫利明、徐长龙
	20项内容

	13
	2017年下学期部门工作计划
	暑期
	苗科央
	

	14
	防汛抗台
	期末、暑期
	苗科央、莫利明
	


2017年接待服务中心期末和暑期工作安排表
	序号
	工作内容
	完成时间
	备注

	1
	期末各类考核
	6月底
	

	2
	车辆维修保养等费用结算
	6月底
	

	3
	车辆保险（7、8月份）
	6月底
	

	4
	杨汛桥校区车辆运行情况分析
	7月初
	

	5
	暑期交通安全教育活动
	7月上旬
	

	6
	轮休期值班车辆保障
	轮休开始
	


绿化中心中心2017上半年期末及暑假工作安排
	序号
	工作内容
	完成时间
	负责人

	1
	校园草坪植被修整
	6月底
	金铁明

	2
	期末考核、总结工作，
	6月底
	宋小兰

	3
	修剪挡住路灯的树枝
	6月底
	金铁明

	4
	落实安全生产和思想交流与稳定工作
	7月初
	宋小兰

	5
	期末经费统计结算工作
	7月初
	刘盈

	6
	部门员工考核工作
	7月初
	宋小兰

	7
	落实汛期的各项防范工作
	6-7月
	宋小兰

	8
	室内室外盆栽植被的管理养护
	暑期
	宋小兰

	9
	高温天气部门的抗旱工作
	暑期
	宋小兰

	10
	暑期部门针对校园的防汛防台工作
	暑期
	宋小兰

	11
	树人广场及图信西侧季花培育工作
	7-9月
	金铁明

	12
	配合保障处的相关工作
	7-9月
	宋小兰

	13
	2017年下学期部门工作计划
	暑期
	宋小兰


卫生所2017上半年期末及暑假工作安排
	序号
	工作内容
	完成时间
	备注

	1
	师生体检等各项医疗费用的结算工作
	期末
	

	2
	新校区公共卫生岗位人员的交接及协助做好2016级学生医保的筹备工作
	期末
	

	3
	期末各项检查、总结和考核工作
	期末
	

	4
	医疗机构校验提交申请及迎接上级主管部门的年度执业校验检查
	期末及暑期
	

	5
	省级医保教职工新入职及外地就医备案等医疗统筹工作
	期末及暑期
	

	6
	省市医保网络维护工作
	期末及暑期
	

	7
	防汛台风和暑期会议等各项医疗保障、安全检查和暑期值班工作
	期末及暑期
	

	8
	组织好8月25日、26日2017年下半年退休教职工健康体检工作
	暑期
	

	9
	各岗位医务人员充电学习、相互补位，积极为新学期做准备
	暑期
	


商贸服务中心2017上半年期末及暑假工作安排
	序号
	工作内容
	完成时间
	备注

	1
	配送中心做好学生公寓宿舍暑期饮水机的清洗、消毒、维保工作
	期末
	

	2
	文印中心做好期末试卷印刷工作
	期末
	

	3
	做好文印中心问题发票的相关处理工作
	期末
	

	4
	配合招标办和杨汛桥管委会做好2017届新生校服和床上用品的招标采购等工作
	期末
	

	5
	协调做好北校区西侧临时建筑区域的5家承租经营户的后续工作
	期末
	

	6
	与六月底到期的清乐园商业网店的签约工作
	期末
	

	7
	配合招标办和杨汛桥管委会做好2017届新生校服和床上用品的招标采购等工作
	期末
	

	8
	通知商户（单位）缴纳2017年下半年度的房屋租赁费用
	期末
	

	9
	做好部门期末总结、员工考核、商业网店考核等相关工作
	期末
	

	9
	根据拱墅区卫生防疫站的要求，联系厂家进入学生公寓各楼宇对饮水机进行消毒、清洗、维保
	期末
	

	10
	假期前对商业网点消防安全进行检查，对于存在的问题
	期末
	


