后勤管理处、后勤服务集团各科室、各中心2014年10月工作计划明细一览表

一、办公室2014年10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
	做好供暖维修行政审批材料的修订、报批工作。
	王志宏
	第1周

	2
	做好国庆节期间的工作安排，向各单位传达学校和后勤关于安全、稳定、服务、保障的工作要求，督促各单位做好安全隐患排查、整治及公车封存等相关工作。
	王志宏、徐广耀、程震
	第1周

	3
	会同党委办公室、质量监督与采供科一起做好“月计划、周安排” 制度、首问负责制的落实工作。
	王志宏、徐广耀
	第1至2周

	4
	配合党委办公室做好超标办公用房的清理统计工作。
	徐广耀
	第1至2周

	5
	切实落实学校《关于执行中央八项规定严肃财经纪律及“三公”经费和“小金库”专项治理工作的紧急通知》，配合党委办公室，做好各中心、科室专项治理的督促工作。
	王志宏、徐广耀
	第1至2周

	6
	摸清后勤各项经费运行情况，针对可能出现的问题提出建议供领导决策参考，并做好相关的沟通协调工作。
	王志宏
	第1至2周

	7
	配合有关部门做好编制外员工待遇的核实、调整、补发工作。
	王志宏、徐广耀
	第2至第3周

	8
	完成实体中心后勤岗位工资（8-9月份）经费申请及材料报送的手续。
	王志宏
	第2至4周

	9
	配合党委办公室做好群众路线教育活动的总结及后续整改落实工作。
	王志宏、徐广耀
	第2周至第5周

	10
	做好后勤工会开展健身活动的相关保障和服务工作。
	程震
	第1至5周

	11
	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、徐广耀、程震
	第1周至第5周

	12
	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、徐广耀、程震
	第1周至第5周


二、党委办公室2014年10月份工作计划明细一览表
	序号
	目标任务措施
	具体责任人
	完成时间

	1
	完成党的群众路线教育实践活动第三阶段工作的收尾和总结
	韩舒
	第一至二周

	
	切实落实学校《关于执行中央八项规定严肃财经纪律及“三公”经费和“小金库”专项治理工作的紧急通知》，配合办公室，做好各中心、科室专项治理的督促工作。
	韩舒
	第一至二周

	2
	付印、发放本学期第一期《师大后勤之窗》报纸
	韩舒
	第二周

	3
	统计报送后勤党政管理办公用房整改情况
	韩舒
	第二至三周

	4
	报送全国文明单位复审所需文字及图片材料
	韩舒
	第三周

	5
	策划定稿第二期《师大后勤之窗》报纸
	韩舒
	第四周

	6
	做好年度新党员发展和预备党员转正的相关工作
	韩舒
	第四至五周


三、质量监督与采供科2014年10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
	组织维修工程验收工作
	编制验收方案，组织招标小组实施验收工作
	原弘

张万里
	2014.10.11-2014.10.20
	

	2
	组织驻新高校食品原材料采购市场询价工作
	编制询价记录，组织市场考察及市场二次询价，起草调价通知，报联采领导小组审议
	原弘

张万里
	2014.10.1-2014.10.8
	

	3
	完成食品原材料采购规程以及维修管理办法
	起草文件，报请主管领导审议，交各单位讨论后出台
	原弘

张万里
	2014.10.10-2014.10.12
	

	4
	组织质检员进行采购及仓储管理大检查
	组织质检员培训检查标准并组织现场检查活动
	原弘

张万里
	2014.10.13-2014.10.15
	

	5
	组织实施门面房招标竞标工作
	接收投标报名，确定招标竞标程序，组织招标小组现场竞标
	原弘

张万里
	2014.10.1-2014.10.16
	

	6
	组织质检员进行安全专项大检查
	组织质检员培训检查标准并组织现场检查活动
	
	2014.10.26-2014.10.30
	


四、综合科2014年10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
	校医院消防设施改造
	王永强 庞乐平
	第四周

	2
	物理南楼实验室装修验收
	赵子皓
	第二周

	3
	河南省动力电源中心配电室建设。根据供电局安排验收送电。
	王永强 庞乐平
	第一至四周

	4
	假期完成工作验收、交接
	赵子皓
	第一至四周

	5
	家属院、西校区、东校区热交换站设备维护、保养
	王建新
	第二周

	6
	青年活动中心维修、更新家具。结合团委制定整修方案，统计工作量报审计处。
	赵子皓
	第二周

	7
	旅游学院教学办公用房整修，结合旅游学院制定整修方案，统计工作量报审计处。
	赵子皓
	第三周

	8
	物理南楼、网络中心扩容
	王永强 庞乐平
	第一至四周


五、房产管理科2014年9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
	国庆假期进行田家炳楼部分教室黑板、讲台的加宽改造工作
	李树桢、冯圣堂
	第1-2周完成

	2
	科室办公用房的清查、整改情况报送工作
	李树桢、冯圣堂
	第2周完成

	3
	配合财务处做好国有资产管理系统升级工作，完成房屋、绿化环境类国有资产数据采集、信息录入等工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第3周

	4
	接收并调配群体楼四楼西部南头5间办公用房工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第2周

	5
	拟定外语楼、田家炳楼、启智楼地下室的调配方案及相关工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第5周

	6
	拟定二家属区门面房处置方案及相关工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第5周

	7
	拟定学校周转住房清理实施方案及相关工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第5周

	8
	与新乡市产权处协调，现场查询、借阅家属院部分楼房公房证、建设许可证等资料
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第5周

	9
	查验接收第二家属区二期周转住房，并办理交接手续
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第5周

	10
	做好上级临时下达的其他工作任务，妥善处理各类突发事件。
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第5周


六、餐饮服务中心2014年10月份工作计划明细一览表

	序号
	目标、任务
	主要措施
	具体责任人
	起止时间

	1
	做好职工生活广场超市招标方案
	做好职工生活广场超市招标方案
	王富刚、狄涛
	10月第四周

	2
	严格按照《全国文明单位测评体系（试行）》的要求，按照学校的分工安排，扎实做好各项后勤保障，为我校蝉联全国文明单位贡献力量。
	做好迎接全国文明单位迎评的后勤保障.
	王富刚、王志璞、狄涛
	10月第一至四周

	3
	做好其它常项工作
	1、食品原材料安全检查。2、用电、用气、用水安全检查。3、洗消安全检查。4、做好食品联采组织工作。5、做好省伙专会相关组织工作。
	王富刚、王志璞、狄涛
	10月第一至四周


七、学生公寓服务中心2014年10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

	1
	节假日工作安排。
	1、各公寓楼排查安全隐患；办公室分类汇总，自我整改或上报保卫处。2、安排公寓楼、办公室假期值班。
	张星宇
	第一周

	2
	中心职工标准化服务培训
	1、邀请专业教师，对中心职工进行职业技能培训，提升员工综合服务能力
	王宏斌
	第三周

	3
	核对住宿学生数据；
	1、公寓楼逐房间核对住宿学生基础信息；2、对公寓系统数据进行完善、修改；
	赵亮
	第四周

	4
	日常质检工作；
	1、各楼宇、班组自查；2、组织中心质检组定期检查；3、中心负责人不定期抽查；
	王宏斌
	第一至四周

	5
	迎接全国文明单位的复查
	做好学生公寓、青年公寓的保洁卫生工作；
	赵亮
	第一至四周

	6
	迎接省纠纷办的检查
	做好中心的自查工作；做好小金库自查工作；
	王宏斌
	第一至四周

	7
	消防、安全检查工作
	1、公寓楼排查安全隐患；安排定期安全检查；

2、办公室分类汇总，自我整改或上报保卫处。
	赵亮 张星宇
	第一至四周

	8
	中心宣传工作
	负责对外、对内的宣传工作。
	张星宇
	第一至四周


八、教学办公楼服务中心2014年10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
	完成时间

	1
	做好中心管辖楼宇国庆节期间的安全巡查、门卫值班等工作。
	中心召开会议布置，各楼值班人员加大对楼内的巡查力度，中心质检组负责对楼内值班人员的在岗情况进行检查。
	赵红胜
赵  波
	第一周完成

	2
	教室电扇停用后，进行擦洗、保养。
	各教学楼公共教室电扇停用后，进行擦洗、保养并加套防尘套。
	赵红胜
赵  波
	第二周完成

	3
	对中心职工进行标准化服务培训，强化服务意识，提高服务质量。
	对中心员工进行岗位职责，服务范围、工作流程及相关知识培训。
	赵红胜
赵  波

	第三周完成

	4
	做好学校秋季运动会布置主席台所需的桌凳搬运工作。
	根据学生处及后勤管理处统一安排，按时完成所需桌凳的搬运。
	赵红胜
赵  波
	第三周完成

	5
	对中心辖区所有教学楼、办公楼内及周围粘贴物，小广告进行全面清理。
	按照区域划分清理，清理结束，中心质检组进行监督检查。
	洪向营
冯  艳
	第四周完成


九、水电暖服务中心2014年10月份工作计划一览表

	序号
	目标、任务及主要措施
	具体责任人
	起止时间

	1
	制作节水宣传版面
	任国华、赵海
	10.1—10.31

	2
	供暖前管网第一次试压调试
	杨贵银、王殿岭
	10.15

	3
	校验高压工具
	段建勇
	10.13—10.17

	4
	查抄全校公共部位、院系9月份水电表
	和军、黄海峰
	10.8—10.17

	5
	汇总、合算9月份公共部位、院系水电费
	和军、黄海峰
	10.20—10.25

	6
	整理、汇总2014年东、西校区、家属区和青年公寓暖气费，并报送后勤处、财务处
	和军、黄海峰
	10.26—10.31

	7
	东、西校区过路蒸汽管改架
	王殿岭
	10.1—10.5

	8
	东、西校区、家属院部分暖气管、阀门检修更换
	王殿岭
	10.1—10.15

	9
	家属院交换站自来水管改造
	王殿岭
	10.4—10.7

	10
	东、西校区、家属院供暖试压期间维修
	王殿岭
	10.15—10.31

	11
	西六楼西边自备井下沉
	窦敬强
	10.13—10.17

	12
	木场工作间防水处理
	窦敬强
	10.20—10.24

	13
	清理办公用房
	杨贵银
	10.1—10.7

	14
	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、集团交办的其他工作。
	赵海、和军、段建勇、高山、冷万丰、王殿岭、邢守印、朱命悦、窦敬强
	10.1—10.31


十、物业服务中心2014年10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
	加强苑区治安综合治理工作，消除安全隐患，确保年度安全目标任务完成。1、组织各部门人员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、加强国庆期间安全管理工作，对重点目标和重点部位加大防控力度。3、抓好消防安全工作。
	王汉兵

张文彬
	第一周完成

	2
	对苑区文化墙文字进行加漆描模，使文化墙字体内容崭新醒目。1、办公室负责做好文字描模准备工作。2、中心统一安排各部门人员参加，共同做好文字描模工作。
	吕 皓

张志成
	第二周完成

	3
	组织保安人员学习培训，提高苑区保安人员整体素质和个人形象。1、组织保安人员采取集体讲课形式，进行服务礼仪和个人形象培训教育。2、安排保安人员学习保安服务条例和中心保安奖惩规定。
	王汉兵

张文彬
	第三周完成

	4
	做好苑区暖气管网检修工作，确保苑区冬季正常供暖。1、组织维修人员对苑区暖气管网进行检查，根据检查情况对苑区暖气管网实施检修或报修。2、搞好苑区冬季供暖宣传。3、落实好检修报修事项。
	王汉兵

韩 林
	第四周完成


十一、校园管理中心2014年10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
	做好东、西校区草坪的修剪及杂草清除工作；草坪树木的病虫害防治工作；继续做好垃圾桶消杀工作，加强环境卫生及楼内卫生清扫力度，消灭卫生死角；精心养护国庆花坛，增添节日气氛。
	落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安

毛银萍

杨西梅
	10月第一周
	

	2
	做好东、西校区栾树等树木虫害防治工作，做好草坪养护工作，做好草坪绿蓠的修剪工作；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
	10月第二周
	

	3
	做好东、西校区树木病虫害防治工作，做好绿化养护工作，做好草坪、绿蓠修剪工作；做好秋季落叶清扫工作，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
	10月第三周
	

	4
	做好东、西校区树木病虫害防治工作，做好绿化养护工作，做好草坪、绿蓠修剪收尾工作；做好秋季落叶清扫工作，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
	10月第四周
	

	5
	对假山水池的垃圾进行清理。为确保假山及周围的卫生 。
	物业公司安排一名保洁人员，确保假山水池表面无垃圾。
	邢久安

毛银萍

杨西梅
	10月1日至31日
	

	6
	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
	10月1至31日
	


十二、运输中心2014年10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
	完成时间
	备注

	1
	车辆的定程保养
	做好豫G69355、豫GJH068、豫G0W069的保养
	司机
	2014.10
	

	2
	会议保障
	保持车辆良好状态，全力保障生物年会及物理系的学术会议
	司机
	2014.10
	

	3
	安全教育
	对司机定期进行安全教育，确保全年无事故发生
	吕振国
	2014.10
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