后勤管理处2015年工作任务分解表
                                                                                       2015年4月3日
	项  目
	工  作  要  点
	时  限
	责任单位
	负责人
	联系人

	学校2015年后勤工作
	76.加强后勤管理服务队伍建设，依法规范非事业编制人员管理，加强业务培训，提高服务质量。
	1-12月
	各中心
	各中心
负责人
	张明武

	
	77.加强食品安全监管，探索引入社会资源参与饮食服务。
	1-12月
	饮食服务中心
	王云飞
	傅兴坤

	
	78.实施教学楼、学生公寓节水改造，推进水电定额管理，建设节约型校园。
	1-12月
	能源管理中心
	蔡  文
	傅兴坤于勇刚

	
	79.加强物业管理标准化建设，落实首访责任制、维修回访制。实施好后勤维修改造工程，加强绿色生态校园建设，改善师生学习生活条件。
	1-12月
	物业管理中心
	杨德忠
	于勇刚

	
	80.加强社区服务管理，推广建立教职工集中居住区业主委员会。
	1-12月
	社区管理办公室
	高名亮
	张明武

	学校2015年实事工程
项目
（涉及后勤）
	西校区实施幼儿园改建工程（配合基建处）
	6-12月
	幼教服务中心
	孙奉霞
	张明武
于勇刚

	
	改建瑞贤园生活区物业楼（配合基建处）
	4-8月
	社区管理办公室
	高名亮
	张明武
于勇刚

	
	完成博大花园老区地下车库消防改造工程（配合基建处、保卫处）
	1-6月
	社区管理办公室
	高名亮
	于勇刚

	
	对部分教学楼、学生公寓进行墙面粉刷和走廊铺装瓷砖
	6-8月
	物业管理中心
工程技术科
	杨德忠
孙  力
	于勇刚

	
	拆除校园西侧基建临时用房
	5-12月
	物业管理中心
工程技术科
	杨德忠
孙  力
	于勇刚

	
	对能源楼及其周边环境实施改造（东门周边道路、绿化改造）（配合基建处）
	4-12月
	能源管理中心

物业管理中心
	蔡  文

杨德忠
	于勇刚

	党建工作
	加强党总支自身建设，发挥好党总支的政治核心作用。
	1-12月
	后勤党总支
	
	王文锋

	
	推进党支部建设，增强党支部的战斗堡垒作用。
	1-12月
	各中心
党支部
	各中心
书  记
	

	
	德才兼备德为先，建设一支高素质的干部队伍。
	1-12月
	
	
	

	
	做好宣传和思想政治工作，不断提高后勤职工的思想政治觉悟。
	1-12月
	
	
	

	
	以基层团组织为抓手，深入做好后勤青年工作。
	1-12月
	
	
	

	     行
政
工
作
行
政
工
作
行
政
工
作
	管理工作：
1、进一步优化管理体制和机制，加强各中心年度工作任务的管理；
2、健全和完善后勤管理规章制度；
3、探讨对各中心管理、保障、服务、经营、安全等工作的考核办法，进一步完善后勤管理机制。
	1-12月
	各中心
	各中心
负责人
	傅兴坤

	
	服务工作:
开展文明服务，提升后勤服务形象，推行服务承诺，提供优质服务、规范服务，提高后勤服务的科学性与时效性。
	1-12月
	各中心
	各中心
负责人
	傅兴坤

	
	队伍建设:
制订职工培训计划，以集中培训、骨干培训、技术人员进修等形式组织职工岗位培训。
	1-12月
	各中心
	各中心
负责人
	张明武

	
	修缮专项工程:
1、重新组织修订《修缮工程管理办法》；
2、制定专项修缮项目管理流程；严格管理程序、合理组织实施、明确施工工艺及验收标准，控制工程造价；制定落实项目责任人负责制；主动邀请纪委、审计、招标办等部门参与监督；及时审计结算，完善竣工资料档案，保障工程质量。
	1-12月
	工  程
技术科
	孙  力
	于勇刚

	
	安全工作:
1、落实安全工作责任制，健全和完善各项安全工作应急预案；
2、开展安全工作方面的教育培训、检查整改等活动；
3、抓好食品安全、消防安全、生产安全、交通安全、治安防范和自然灾害防治工作。
	1-12月
	各中心
	各中心
负责人
	傅兴坤

	
	开展“优质服务年”活动:
以“竭诚服务，满意师生”为宗旨，进一步转变后勤工作作风、增强工作执行力、提高工作效率、提高服务质量和水平、提升师生满意度。
	4-12月
	各中心
	各中心
负责人
	傅兴坤

	
	信息化建设工作:
加强后勤信息化资源和服务平台统一管理、整合和共享。提高后勤网站和服务平台的管理水平。
	1-12月
	各中心
	各中心
负责人
	王文锋

	
	饮食服务管理工作:
1、严格执行食品安全各项规章制度，落实食品安全责任制；
2、完善价格形成和约束机制，坚持成本控制和价格稳定措施，努力维持饭菜价格平稳；
3、推进标准化、规范化管理。
	1-12月
	饮食服务中心
	王云飞
	傅兴坤

	
	加强节约型校园建设:
1、巩固和提升用电定额管理，推进公共建筑楼宇用水定额管理；
2、开展节能宣传活动；
3、对教学楼、学生公寓公共卫生间小便槽进行节水改造；
4、进一步实施节能改造项目。
	1-12月
	能源管理中心
	蔡  文
	傅兴坤
于勇刚

	
	完成供暖方式全面转换工作:
1、10月份完成供暖方式全面转换工作；
2、推动住宅区换热站建设。
	1-11月
	能源管理中心
	蔡  文
	傅兴坤

	
	校园绿化工作:
按照“点、线、面”的绿化原则，进一步调整布局、引进优良树种、优化美化校园。
	1-12月
	物业管理中心
	杨德忠
	于勇刚

	
	物业管理工作:
1、加强维修人员的管理和教育，协调好服务热线、网上报修平台的回访和联动功能；
2、制定物业标准化手册，构建校园管理责任制体系。
	1-12月
	物业管理中心
	杨德忠
	于勇刚

	
	社区管理工作:
完善社区管理、服务机构，制定有关规章制度，切实发挥社区的管理、服务、保障、教育、安全稳定等功能。
	1-12月
	社区管理办公室
	高名亮
	张明武

	
	酒店接待服务工作:
1、转变观念、创新思路，适应新形势下的接待服务要求；
2、做好陶瓷文化主题酒店的创建与提升工作；
3、深入推行规范与量化管理理念，继续深入开发研究本地区饮食文化经典。
	1-12月
	国际学术
交流中心
	李昌顺
	傅兴坤

	
	幼儿教育工作:
1、推进山东省省级示范幼儿园复评准备工作；
2、完善教学课程，彰显教育特色；
3、加强对教师爱岗敬业的教育，搭建教师展示平台，提升教师专业水平。
	1-12月
	幼教服务中心
	孙奉霞
	张明武

	
	配合学校相关部门做好新建学生食堂的论证方案。
	1-12月
	饮食服务中心
	王云飞
	于勇刚

	工会工作
	组织参加学校运动会、排球、篮球、乒乓球等各种比赛活动
	1-12月
	各中心
工  会
	各中心
工会
主席
	张明武

	
	组织开展后勤管理处拔河比赛
	5月
	
	
	

	
	组织开展后勤管理处排球比赛
	9月
	
	
	

	
	后勤各中心工会组织开展文体活动
	1-12月
	
	
	

	团总支工作
	各团支部开展“读书月”、“技能比武”、“硬笔书法”、“摄影展”、“绘画制作”等活动
	1-12月
	各中心
团支部
	各中心
团支部
书记
	姜  宁

	
	参与校团委纪念5.4运动集中活动
	4-5月
	
	
	

	
	组织青年员工参与学校排球比赛和后勤拔河比赛
	5月
	
	
	

	
	组织开展“奉献青春，放飞梦想，自觉践行社会主义核心价值观”青年职工演讲比赛
	6-7月
	
	
	

	
	组织青年员工参与学校秋季运动会及后勤排球比赛
	9-10月
	
	
	


