
后勤管理处、后勤服务集团各科室、各中心2014年12月工作计划明细一览表

1、 办公室2014年12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
	认真做好“2014年工作总结和2015年工作设想”材料收集、整理、撰写和上报工作。
	王志宏、徐广耀
	第2周

	2
	配合师大振动机械厂做好省教育厅财务处“关于校办企业国有资本收益（应交利润）申报工作”。
	徐广耀
	第3周

	3
	认真学习宣传和贯彻落实《安全生产法（修正版2014）》，并做好活动汇报工作。
	徐广耀、程震
	第1至3周

	4
	完成实体中心后勤岗位工资（12月份）经费申请及材料报送的手续。
	徐广耀、程震
	第3至4周

	5
	协助学生公寓服务中心2名占地工办理退休手续。
	程震
	第1至5周

	6
	起草《关于妥善解决刘胜利老师房屋维修费用的请示》，并协调审计处、后勤质检采供科、物业中心做好相关落实工作
	王志宏、徐广耀
	第1至3周

	7
	起草《关于西牧村合同工退休后享有学校文明奖的请示》，并配合党委办公室做好与学校文明办、人事处的相关协调落实工作
	王志宏、程震
	第1至4周

	8
	修订《河南师范大学职工违规住房清理方案（草案）》，配合房产科做好相关文件、材料的收集、整理、上报工作。
	王志宏
	第1周

	9
	拟订《关于调整西牧村合同工（占地工）以及原弘等四人工资待遇核发模式的建议》，并报人事处做好相关的协调落实工作
	王志宏、徐广耀、程震
	第1至3周

	10
	起草《河南师范大学能源、家具节能管理实施细则（暂行）》，并报主管处领导、相关中心、科室修改。
	王志宏、徐广耀
	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至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至5周


2、 党委办公室2014年12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
	配合做好迎接全国文明单位复查相关工作任务
	韩舒
	第一至三周

	2
	编辑本学期第三期《师大后勤之窗》报纸
	韩舒
	第一至四周

	3
	起草后勤党委2014年度工作总结
	韩舒
	第一至二周

	4
	起草后勤慰问慰问职工管理办法
	韩舒
	第二至三周

	5
	起草职代会工会工作年度报告
	韩舒
	第二至三周

	6
	起草后勤工会建立职工退休仪式的方案
	韩舒
	第二至三周

	7
	完成后勤2014年职工代表大会其他工作任务
	韩舒
	第四周


3、 质量监督与采供科2014年12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
	修订各实体中心的管理责任书、各职能部门的目标责任书
	1、 根据2014年工作任务和2015年工作重心修订责任书

2、 征询各部门的意见建议，修订完善责任书
	原弘、张万里
	2014.12.1-2014.12.15

	2
	组织发放、回收顾客满意度调查表
	1、策划师生满意度调查方案；2、编制师生满意度调查表；3、组织发放调查表，汇总分析
	原弘、张万里
	2014.12.10-2014.12.20

	3
	完成动力电源配电、五栋教学楼维修、涂鸦清理项目、新联学院项目的验收
	1、 收集工作量数据，编制验收报告；

2、 组织招标小组进行现场验收。
	原弘、张万里
	2014.12.1-2014.12.8

	4
	组织高校联采的询价和中期协调、检验工作
	1、 组织驻新高校联采小组进行市场考察

2、 协调完善询价机制
	原弘、张万里
	2014.12.10-2014.12.20

	5
	组织冬季安全专项检查
	1、 编制安全专项检查记录

2、 组织安全专项检查工作
	原弘、张万里
	2014.12.20-2014.12.30


4、 综合科2014年12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
	校医院消防设施改造。补办审核手续，按校医院报告要求，协调招标小组，确定排烟管道安装方案。
	王永强、庞乐平
	第一至四周

	2
	旅游学院教学办公用房整修。已招标，按招投标文件、合同要求做好过程监督。
	王建新、庞乐平、赵子皓
	第一至四周

	3
	青年活动中心维修。询价材料已报质检科，协助其询价。
	赵子皓
	质检科安排

	4
	部分学院增设应急灯。询价材料已报质检科，协助其询价。
	庞乐平
	质检科安排

	5
	语音委测试教室装修。已做好控制价，制定招标文件报质检科。
	赵子皓
	第一周

	6
	水产学院群体楼办公室改造。制定方案及预算，按程序报批。
	王建新
	第一周

	7
	幼儿园走廊及外楼梯封闭。制定方案及预算，设计图纸，按程序报批。
	王永强
	第一至四周

	8
	西校区东围墙建设。已立项，制定详细修建方案，设计图纸。
	王永强
	第一至四周

	9
	文科综合实验室装修改造。已立项，制定方案，设计图纸。
	赵子皓
	第一至四周

	10
	已完成工作验收、决算、送审、报账。
	王建新、庞乐平、赵子皓
	第一至四周

	11
	协调校内相关单位，协助市政府做好牧野路扩建工作。
	王永强
	第一至四周

	12
	协调新奥燃气公司，落实东区锅炉房4T锅炉安装工作。
	王永强
	第一至四周


五、房产管理科2014年12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
	2009年后入校人员各类信息的统计核实工作，为周转住房的清理工作做准备
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	2
	外语楼、田家炳楼、启智楼地下室的调配预案
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	3
	与新乡市产权处协调，现场查询、借阅家属院博士住房公房证、建设许可证等资料，并与新乡市房产管理局沟通协调博士产权证的办理问题
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	4
	新进教师住房补贴发放的核实、报送工作
	李树桢、冯圣堂
	第4周

	5
	各类维修的安排及验收、结算工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	6
	家具、资产等年终各类报表的统计报送工作
	李树桢、冯圣堂
	第4周

	7
	2014年度总结及2015年工作计划的制定准备工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	8
	2015年度财务预算准备工作
	李树桢、冯圣堂
	第1周至第4周

	9
	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


6、 餐饮服务中心2014年12月份工作计划明细一览表

	序号
	目标及任务
	主要措施
	责任人
	具体

责任人
	起止时间

	1
	举办下半年伙管座谈会
	与学生会生活部联合举办，现场听取学生的意见和建议。
	王富刚
	中心各单位负责人
	12月上旬

	2
	开展第十届饮食文化节
	与校学生会生活部共同讨论并举办饮食文化节相关活动。
	王富刚
	王志璞、狄涛、马学海
	12月上旬

	3
	学生满意度调查
	做好问卷的发放和收集、统计工作
	王富刚
	中心各单位负责人
	12月下旬


7、 学生公寓服务中心2014年12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
	加强学生宿舍文化建设，探索解决宿舍管理与宿舍文化育人“两张皮”现象
	1、联合校学生会自律委组织开展“宿舍风采”大赛；

2、与部分学院座谈，推进学院关注公寓管理，进一步发挥学生干部、宿舍长的作用。

3、以西区12号楼为试点，与新联学院齐抓共管，共同做好学生宿舍管理工作。
	张星宇
	第一至四周

	2
	完善学生公寓数字化管理系统，核对学生住宿数据，提高科学管理水平
	1、公寓楼逐房间核对住宿学生基础信息；

2、与网络中心和系统厂家沟通，对系统进行简单调整完善；

3、根据动态表换，对公寓系统数据进行完善、修改；
	赵亮
	第一至四周

	3
	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

	4
	开展宿舍卫生集中整治活动
	1、加大对中心保洁工作质量的质检力度，严格落实“两扫两拖、一直保洁”的规定。

2、加大与学院沟通力度，对个别较脏的宿舍，通报学生辅导员，共同力劝学生做好卫生保洁工作。
	赵亮
	第一至四周

	5
	学生公寓节能工作
	1、向全体学生发出节水、节电倡议，在公寓楼显著位置张贴；

2、在公共水房、卫生间张贴节水、节电标语；

3、要求楼宇值班人员，主动进入学生宿舍，及时关闭学生忘关的电灯、水龙头、冲水阀；

4、配合学校相关部门做好节能技改工作；
	王宏斌
	第一至四周

	6
	   加强宿舍安全综合治理，开展宿舍违规电器、酒精炉等违章器具专项整治活动
	1、向全部学生宿舍楼发出尊重生命，告别违章电器、违章器具的倡议书

2、加大宿舍内违章器具抽查力度，对发现使用违规电器、酒精炉的同学及时劝阻，并将抽查结果反馈给学生处、保卫处、团委、各学院。

3、严格执行《学生公寓安全隐患防控治理方案》中公寓中心的职责，做好安全隐患防范排查治理工作。

4、严格落实中心安全制度《学生公寓安全检查行为规范》，坚持每周将所有宿舍至少普查一遍。
	赵亮 张星宇
	第一至四周

	7
	中心宣传工作
	做好宿舍风采大赛的宣传工作，做好工会活动的宣传工作
	张星宇
	第一至四周

	8
	各类工会活动的安排
	积极参与校、集团组织的工会活动；
	张星宇
	第四周

	9
	2014年年终总结
	总结2014年工作，并拟定2015年工作计划；
	张星宇
	第四周


8、 教学办公楼服务中心2014年12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
	对东、西校区物业公司服务质量进行检查评比。
	组织人员对仁和物业、佳祥物业公司的物业服务进行全面系统的检查，评比并记录。
	冯  艳、洪向营
	第二周完成

	2
	做好全国四、六级英语考试的后勤保障工作。
	根据教务处考务要求，保证好考试期间的教室卫生，并按标配数量摆放桌椅。
	洪向营、冯  艳
	第三周完成

	3
	对中心仓储物品进行年终盘点。
	对中心仓库进行年终盘点，并记录好仓库材料盘存清单，做到帐物相符。
	李瑞霞
	第四周完成

	4
	按照后勤管理处目标合同书，结合中心工作实际做好年终总结工作。
	对中心2014年的各项日常工作完成情况进行回顾总结，找出差距和不足，进行有效整改，并做好年终总结。
	赵红胜、赵  波
	第四周完成

	5
	做好“元旦”假期的值班及各项工作的计划安排。
	假期期间，各楼值班人员加大对楼内的巡查力度，确保楼内安全。
	赵红胜、赵  波
	第五周完成


9、 水电暖服务中心2014年12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
	12.1—12.19

	2
	水电暖沟通无限座谈会
	杨贵银、赵海
	12.15—12.19

	3
	做好年终总结工作
	杨贵银、赵海
	12.1－12.31

	4
	做好2015年预算工作
	杨贵银、赵海
	12.1－12.31

	5
	第二次粘贴2014—2015年其他用户暖气费收费通知单
	和军、收费班员工
	12.1—12.12

	6
	做好2014—2015年其他用户暖气费交款单登记和录入工作
	和军、何公乐
	12.1—12.31

	7
	维修更换游泳馆电缆
	朱命悦
	12.1－12.5

	8
	维修更换运动场喷头电动阀
	邢守印
	12.1－12.7

	9
	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
	12.1—12.31


十、物业服务中心2014年12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
	做好冬季苑区供暖保障工作，确保苑区供暖和住户室内供暖正常运转。1、安排好供暖维修值班，发生情况即时处理。2、供暖维修人员落实到位，做好供暖维修。
	王汉兵、韩 林、

范友海
	第一周完成

	1
	继续开展苑区冬季安全管理，加强苑区冬季安全防控手段，确保苑区冬季安全稳定。1、组织人员对苑区综合治理重点部位检查排查，消除和解决冬季安全隐患。2、严格门卫盘查登记，加强苑区治安巡查力度。3、搞好苑区安全管理教育宣传，增强苑区居住人员和中心所有人员冬季安全工作意识，对苑区采取群防群治措施。
	王汉兵、张文彬、各值班长
	第一周至

第二周完成

	2
	做好苑区冬季设施设备安全管理，确保苑区冬季各种设施设备正常运转。1、组织维修人员对苑区设施设备进行检查维护和保养。2、做好设施设备的防冻保护工作。3、冬季设施设备安全管理与运转工作责任落实到人。
	王汉兵、韩 林、范友海
	 第二周至第三周完成

	3
	做好中心年终总结考核和相关准备工作，保证年终考核工作顺利进行。1、制定中心年终考核工作方案。2、开展群众之间互评和中心摸底考评。3、个别谈话征求意见建议。4、做好材料收集汇总。
	李欣欣、吕 皓、张志成
	第四周完成

	4
	召开苑区业主座谈会，征求苑区业主对物业管理服务意见与建议，进一步提高物业管理水平和改进服务态度，为提升今后物业服务管理工作提升满意度打好基础。1、做好业主座谈会相关准备工作，收集记录苑区业主对物业服务管理的意见建议。2、对重要客户进行入户专访。3、做好意见建议汇总分类，按级别和轻重分类处理。4、对业主意见建议做好反馈答复。
	吕 皓、张志成


	第四周完成

	5
	做好中心年终其它临时性工作，确保中心全年各项工作的圆满完成。1、对临时性工作做好人员组织和工作安排。2、做好学校和市内有关职能部门的沟通与协调。3、做好有关请示汇报工作。
	李欣欣、吕 皓、王汉兵
	第四周完成


11、 校园管理中心2014年12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
	认真做好草坪养护，卫生保洁的质量监督检查工作；做好东西校区草坪卫生清理工作，适时修剪干枯树枝，清理草坪内杂树、杂草，做好秋冬季落叶清扫工作，保持校内环境整洁，对各类花卉养护管理，做好花卉大棚的草栅覆盖保暖工作。
	落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安、毛银萍、杨西梅
	12月第一周

	2
	根据季节变换情况，适时做好树木修剪等工作，加强卫生监督检查力度，保持环境整洁，做好花卉大棚的保暖工作，做好工会活动。
	    落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安、毛银萍、杨西梅
	12月第二周

	3
	适时做好树木修剪等工作，加强卫生监督检查力度，保持环境整洁，做好各类花卉的养护工作， 
	落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安、毛银萍、杨西梅
	12月第三周

	4
	适时做好树木修剪等工作，加强卫生监督检查力度，保持环境整洁，做好花卉大棚内杀菌消毒工作。
	落实责任目标，加强督促检查。
	邢久安、毛银萍、杨西梅
	12月第四周

	5
	对假山水池的垃圾进行清理。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
	12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
	12月1至31日


12、 运输中心2014年12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
	帐目回收
	对各用车单位进行帐目回收
	张璐
	2014.12.31

	2
	车辆的定程保养及更换防冻液
	严格按里程数进行保养，及时更换防冻液
	司机
	2014.12

	3
	安全教育
	雨、雪、雾天气下的行车安全
	吕振国
	2014.12
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