办公室2016年4月份工作计划明细一览表
	序号
	目标、任务及主要措施
	具体责任人
	起止时间

	1
	撰写2015年后勤年鉴
	王志宏
	第1周

	2
	填报2016年公开招聘计划
	王志宏
	第1周

	3
	协调推进服务型中心物业费支付
	王志宏
	第1周

	4
	制定2016年度后勤工作计划任务分解表
	王志宏
	第3周

	5
	组织2015年度档案移交
	冯圣堂
	第3周

	6
	做好2016年各项财务预算准备工作
	王志宏、程震
	第1至4周

	7
	做好上级临时下达的各项工作任务，妥善处理各类突发事件
	王志宏、程震
	全月

	8
	做好校长办公会议题、行政审批材料撰写、修改、报送以及财务报销、材料流转、人力资源、档案整理、会议组织、沟通协调等日常管理、服务和保障工作
	王志宏、程震
	全月


党委办公室2016年4月份工作计划明细一览表
	序号
	目标、任务及主要措施
	具体责任人
	起止时间

	1
	做好2016年上半年党员发展
	韩舒
	第1-4周

	2
	做好河南师范大学30年教龄统计工作
	韩舒
	第1-2周

	3
	做好党员组织关系排查工作
	韩舒
	第1-2周

	4
	2015年度党建档案移交
	韩舒
	第2周

	5
	做好学校乒乓球赛相关准备
	韩舒
	第2-4周


房产管理科2016年4月份工作计划明细一览表

	序号
	目标、任务及主要措施
	具体责任人
	起止时间

	1
	2016年度财务预算的编制工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	2
	新乡市产权处，查询、借阅家属院31号楼等原公房证（进行中）
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	3
	配合新乡市气象局做好校内楼房的防雷检测工作（视气象局时间安排）
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	4
	新进、离职人员的登统计工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	5
	家具资产的管理工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	6
	房舍零星维修的安排与验收等各类保障工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	7
	做好上级临时下达的各项工作任务，妥善处理各类突发事件
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周


                                                                              2016年4月4号
爱卫会办公室2016年4月份工作计划明细一览表
	序号
	目标、任务及主要措施
	具体责任人
	起止时间

	1
	做好2016年春季灭鼠活动。
	韩歌、郭根帮
	第1周

	2
	组织好本年度“爱国卫生月”活动和宣传工作。
	韩歌、郭根帮
	第2周

	3
	做好本月的卫生检查、评比工作和备档。
	韩歌、
	第3周

	4
	号召大家做好迎五一卫生大扫除活动。
	韩歌、郭根帮
	第4周

	5
	做好2016年新乡市“双城”创建工作。
	韩歌、郭根帮
	全月

	6
	做好2016年新乡市“扮美新乡  春天行动”活动。
	韩歌、郭根帮
	全月


餐饮服务中心2016年4月份工作计划

	序号
	     计划、任务
	主要措施
	责任领导
	具体
     责任人
	完成时间
	备 注

	1
	做好防蝇、灭鼠工作。
	1、做好防蝇、灭鼠设施统计工作；2、对防蝇灭鼠设施进行维修、清洁、使用。
	王富刚
	王志璞、狄涛、徐广耀、马学海、马超及各餐厅经理
	4月初
	

	2
	根据季节变化，进行食品安全大检查。
	对发芽土豆、冰箱，剩饭剩菜进行重点检查，防止食物中毒。
	王富刚
	王志璞、狄涛、徐广耀、马学海、马超及各餐厅经理
	4月中旬
	

	3
	调研、论证新餐厅建设
	根据学校计划，配合相关部门调研论证新餐厅建设
	王富刚
	王志璞、狄涛、徐广耀、马学海、马超及各餐厅经理
	4月下旬
	

	4
	举办伙专会主任会议
	1、做好会议通知；2、确定会议时间、地点和议题。
	王富刚
	杜芳玉
	4月下旬
	


                                                                                                           餐饮服务中心

                                                                                2016年4月6日

教学办公楼服务中心（科室）2016年4月份工作计划表

	序号
	目标及任务
	主要措施
	具体
责任人
	完成时间
	备注

	1
	    做好“清明节”期间的值班工作安排。
	   进行节前安全检查。假期期间加强各楼门卫值班，加大对楼内的巡查力度，杜绝闲杂人员入楼，确保楼内安全。
	 赵红胜

 赵  波
	第一周

完成
	

	2
	    对东、西校区各教学楼公共教室卫生保洁进行全面的监督、检查。
	    中心质检组组织物业经理进行教室夜间监督、检查，发现问题及时整改。
	洪向营冯  艳
	第二周

   完成
	

	3
	    加强对外包物业服务人员的日常管理。
	    督导外包的物业公司加强对外派用工的日常管理，并定时对人员信息补充、更新及安全知识技能培训。
	赵红胜

赵  波
	第三周

  完成
	

	4
	    对各教学楼公共教室的电扇进行安全排查及维修统计。
	    各楼对教室电扇进行排查、统计、拆除防尘袋。对存在安全隐患和需要维修的电扇及时协调维修承包方进行维修，确保电扇正常运行。
	张新利

洪向营
	第三四周

完成
	


 水电暖服务中心2016年4月工作计划明细一览表
	序号
	目标、任务及主要措施
	具体责任人
	起止时间
	备注

	1
	供暖结束后管网维修维护
	王殿岭
	4月
	

	2
	完成日常供水、供电、供气、供开水、浴池服务保障及维修工作；完成学校、处（集团）交办的其他工作。
	赵海、和军、段建勇、高山、冷万丰、王殿岭、朱命悦、窦敬强
	4月
	

	3
	对家属区路灯进行更换
	任国华、朱命悦
	待审批后，4－5月进行
	

	4
	对校东、西区南面铁艺围墙路灯进行安装、更换
	任国华、朱命悦
	待审批后，4－5月进行
	


物业服务中心2016年4月工作计划明细一览表
	序号
	目标、任务及主要措施
	具体责任人
	起止时间

	1
	继续做好苑区供暖结束后对暖气管网的检查维护和保养工作，确保苑区下年供暖正常。1、组织维修人员和专业暖气维修人员对苑区供暖管网进行检查维修和维护。2、对检查的问题即时进行维修和维护。
	王汉兵

韩 林
	第一周

	2
	对中心职工进行物业管理知识培训，进一步巩固和提高中心人员物业服务管理技能。1、组织人员学习有关物业服务管理知识，做好物业管理服务案例分析和处理。2、集中学习讨论，共同提高个人业务技能。
	王汉兵

办公室
	第二周

	3
	搞好苑区春季绿化养护工作，为苑区全年绿化打好基础。1、组织人员检查制止苑区春季乱栽乱种。2、对苑区树、草进行浇灌和剪割。
	王汉兵

韩 林
	 第三周

	4
	搞好苑区综治安全检查，消除安全隐患，确保苑区人财安全。1、组织各部门对中心和苑区综治各重点部位进行逐项检查，做好检查记录和整改。2、对苑区重点目标和重点部位增加巡视频次。
	王汉兵

张文彬

各值班长
	全月

	5
	配合做好学校后勤物业社会化改革工作。1、做好有关物业运行数据统计。2、按照学校后勤物业社会化改革工作部署，做好有关具体工作。
	李欣欣

吕 皓

王汉兵
	全月


校园管理中心2016年4月份工作计划明细一览表
	序号
	目标及任务
	主要措施
	具体责任人
	起止时间
	备注

	1
	做好家属院树木病虫害防治工作；校内草坪树木进行浇灌以促进返青，加强环境卫生清扫力度，消灭卫生死角。 
	落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安

毛银萍

杨西梅
	4月第一周
	

	2
	做好校园内树木虫害防治工作；加大对卫生的巡查力度努力做到发现问题及时解决，保持校内环境整洁。
	    落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安

毛银萍

杨西梅
	4月第二周
	

	3
	做好校园内绿篱病虫害防治工作，加强卫生监督检查力度，保持校内环境整洁；对各类花卉加强养护管理。
	落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安

毛银萍

杨西梅
	4月第三周
	

	4
	做好东、西校区树木病虫害防治工作，做好草坪绿化养护工作，保持校内环境整洁；对各类花卉养护管理。
	落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安

毛银萍

杨西梅
	4月第四周
	

	5
	根据树木、草坪生长和干旱情况，进行适时修剪和浇水；根据病虫害发生规律及发病情况，及时采取措施，进行防治。 
	制定了树木修剪、灌溉、养护和虫害防治等工作的计划。以使树木生长良好。
	邢久安

毛银萍

杨西梅
	4月1至30日
	


学生公寓服务中心（科室）  4 月工作计划表
	序号
	目标及任务
	主要措施
	具体
责任人
	完成时间
	备注

	1
	节假日工作安排
	安排公寓楼进行节前安全检查；安排公寓楼、办公室假期值班；
	张鼎肃、张星宇
	第1周
	

	2
	培训工作
	组织员工学习岗位职责、工作流程；观看安全教育视频；
	王宏斌、张星宇
	第1周
	

	3
	日常质检工作
	中心质检组根据质检制度对各楼宇、各班组进行检查。定期检查、及时整改；每周向各楼发送质检周报。
	王宏斌、张星宇
	第1至4周
	

	4
	安全工作
	每天对宿舍楼公共区域进行安全检查。加大宿舍内违章器具抽查力度，每周至少覆盖全楼一次。将抽查结果反馈给学生处、保卫处、团委、各学院辅导员。抽查结果在公寓楼大厅张榜公示。
	赵亮、张星宇
	第1至4周
	

	5
	各类工会活动的安排
	积极参与校、集团组织的工会活动。
	毛建军
	第1至4周
	

	6
	中心宣传工作
	积极宣传中心的各项活动，在处网站发表；宣传中心好人好事，调动员工积极性。
	张星宇
	第1至4周
	

	7
	其他工作
	完成上级下达的各项临时性任务。
	张星宇
	第1至4周
	

	8
	总结4月份工作，并拟定5月份工作计划 
	总结4月份工作，并拟定5月份工作计划。
	张星宇
	第4周
	


运输中心2016年 四 月工作计划表
	序号
	目标及任务
	主要措施
	具体

责任人
	完成时间
	备注

	1
	会议保障
	保持车辆良好状态，全力保障各学术会议
	司机
	2016.4.30
	

	2
	车辆的定程保养
	严格按里程数进行保养
	司机
	2016.4.30
	

	
	
	
	
	
	


