后勤处2010－2011学年第二学期工作要点

(征求意见稿)

后勤处将继续坚持“为教学、科研、师生生活服务，管理育人、服务育人”的宗旨，紧紧围绕学院的发展大局，强化管理，优化服务，为学院的和谐发展、科学发展提供良好的保障与服务。

一、认真贯彻落实各项管理制度，不断提高后勤队伍的整体素质。

(一)制订管理制度学习计划，采取集中学习与个人自学相结合的方式，确保学习成效。

(二)组织2～3次制度学习情况专项检查，确保干部和管理骨干了解、熟悉、善用制度；一般员工熟悉本岗位职责，了解工作制度。

(三)将制度学习情况列入各科/中心的绩效考核和员工的业绩考核。

二、继续推进基建与修缮工程项目的管理
（一）学生宿舍楼（南座），强化项目管理，确保于2011年8月10日竣工交付使用。

（二）学生宿舍楼（北座）、艺体中心和燕岭校区图书馆扩建，完成各项报建手续、施工图设计、招投标等，力争于2011年8月左右开始建设。

（三）完成立项的2011年修缮项目的建设任务。

（四）完成2010-2011学年第一学期项目的结算工作，完成五山校区原遗留的结算，完成燕岭校区体育馆竣工财务决算和燕岭校区学生宿舍C、D栋竣工财务决算。

（五）做好校区功能调整的改造与建设工作。

(六)完成基建档案的整理，并移交学院档案馆。

三、加强资产管理，提高资产的使用效益
（一）建立健全学院资产管理队伍的建设，发挥二级单位参与资产管理的积极性。

(二)提出并实施资产管理信息化平台建设的方案。

（三）组织做好中文系、国际商务系搬迁工作。

(四)组织好五山校区1栋学生宿舍、燕岭校区图书馆西北角报废拆除工作。

(五)提出两校区建筑物的编号及命名的工作方案。

四、加强招标采购管理，切实提高工作效率

(一)组织学习学院招标管理制度，切实落实招标管理的各项规定，完善相关程序，提高工作效率。

(二)加强招标办公室、招标代理的管理，抓好各类项目的招标文件论证与审核、招标组织等工作。

(三)完成重大项目的招标与管理工作。

1、完成五山校区配电房增容与改造。<, /P> 
2、完成五山校区学生宿舍南座设配套设施设备招标采购工作。

3、完成信息楼电梯更换改造。

4、完成燕岭校区招待所、H1栋、 H2栋学生宿舍中央热水供应系统建设的论证及招标、建设等工作。

5、完成五山校区2、3、4、5、6、7、8、10栋学生宿舍中央热水供应系统建设方案的论证。
6、完成艺体中心配套设施建设的方案论证与报批。

7、完成五山校区学生宿舍北座热水供应系统、电梯、家具、窗帘、网络建设配套设施等建设方案的论证。

五、加强节能工作，积极推进节约型校园的建设

(一)组织好学院节能宣传周的有关工作。

(二)组织好水电定额管理的有关工作。

(三)规范校内资源租赁的管理工作。

六、加强安全保卫，建设平安校园

（一）组织落实学院安全保卫制度，明确责任，强化检查，切实提高校园治安综合治理工作。

（二）针对学院建设高峰期的特点，制订加强校园秩序管理的应对方案，落实校内交通、治安、文明行为等管理工作，维护良好的校园秩序。

（三）加强消防安全教育，落实学院消防管理制度；积极策划组建学院消防志愿者服务大队，完善义务和专职消防队伍的建设。

（四）加强消防设施改造与配备。完成新行政楼消防工程验收；完成五山校区综合楼一、二期消防管网改造工程；完成新学生宿舍消防设施及监控系统配置工作。

(五)加强保卫干部的队伍建设。积极开展法律、消防技能、办公日常软件等业务培训学习和岗位职责教育，提升干部整体素质，提高服务质量。

七、做好卫生保健工作，提升医疗服务水平。
（一）加强医疗服务工作，根据不同季节常见病、多发病及时给予预警教育。

（二）加强健康教育工作，增加健康讲座次数和宣传栏宣传力度、丰富后勤处网站预防保健知识栏目、争取“健康教育”课成为合格课程。

（三）对２０１０年职工体检结果进行综合分析，为教职工提出可行的健康指导建议。

（四）总结学生医保工作，及时找出医保工作中的难点、热点问题。

（五）做好我院红十字会的卫生救护培训工作，争取在２－３年内把我院建成广州市红十字示范院校。

（六）加强爱卫会工作，加强公共卫生工作，做好传染病的防控工作。

八、积极应对物价上涨，强化食堂的经营管理，稳定伙食价格与质量。

(一)组织调查研究，采取有效措施控制成本，稳定饭菜质量和价格。

1、做好食堂主要物资招标采购工作。

2、加强成本核算及食堂内部各经营项目的管理，稳定成本，提高经营效益。

3、调整经营成果分配及员工工作分配办法，稳定员工队伍。

4、加强员工的培训，重点加强员工技能培训和服务意识培训，提高技术技能。

5、加强食品卫生监督检查，为师生提供卫生、营养、安全的食品。

(二)做好清真餐厅搬迁、改建，以及燕岭食堂餐厅地板更换工作。

(三)做好扩大招生1000人的用餐准备工作。

九、加强组织协调，促进学生宿舍的综合治理，努力创造良好的学习、生活环境

(一)加强与学生工作部门的合作，继续推动各系积极开展“学生之家”创建工作，努力将“学生之家”创建工作做成我院学生宿舍管理工作新的亮点。

(二)研究制订学生宿舍管理辅导员的方案，推进思想政治教育工作进宿舍。

(三) 广泛征求各部门、教学单位、学生群体意见，研究制定我院学生宿舍管理标准化建设方案。

(四)做好国商系、中文系搬迁的学生住宿安排。

(五)充分利用现有资源，挖掘潜力，为学生、培训学员提供寒暑假住宿服务，增加经费创收，弥补公寓服务中心经费。

十、加强水电管理，提高水电运行效益。

(一)加强供水供电设施设备及大型设备的维护，完善养护档案，提高维护质量，保证学院正常运行。

(二)加强学生宿舍预购电系统的管理与服务、强化教师村水费、学生热水费的回收力度，减少水电费开支。

(三)做好水电定额的计量安装、统计、核算等工作。

十一、加强校园环境整治，营造整洁的校园环境。

（一）继续加强校园 “净化、美化、亮化”工程的建设，营造优美的校园环境。

(二)开展两校区“脏、乱、差”的整治，加强校园“除四害”、垃圾停放及清运工作，提高校园环境卫生水平。

(三)整治五山校区教工住宅围墙，绿化各类挡土墙；改造五山校区综合楼周边的各类绿化植物；加强两校区的花圃建设，满足校内用花的生产需要。

（四）加强对燕岭校区文体场馆的监督管理，确保设施完好，更好地为教学、师生服务。

（五）完成两校区公共卫生设施的更换或改造。

（六）积极推进两校区物业管理改革。进一步加强与街道、广工大协调、沟通，组织校内教职工住户讨论教工住宅物业管理实施方案，完成两校区教工住宅区物业管理方案及有关制度的征求意见、发文、启动等工作。
十二、加强车辆使用的调配与管理，保障学院办学用车需求。
(一)认真落实学院车辆管理与使用的有关规定，加强车辆调配，努力满足学院教学、行政办公、师生生活等用车需求。

(二)建立健全校内各部门用车档案，加强行车里程的核算，合理控制交通经费增长。

(三)加强司机的安全教育工作，强化驾驶员落实“三检”制度和车辆日常保养工作，保持车辆性能良好，消除安全隐患，确保车辆行驶安全。

十三、继续积极开展“创先争优”活动

(一)继续组织开展“三优一满意”(以优美的环境、优质的服务、优良的作风，使师生员工满意)的活动，切实转变作风，落实后勤服务的各项工作，提高师生的满意度。

(二) 完善后勤管理与服务信息反馈机制，注重解决师生反映的热点、难点问题，促进校园稳定。继续做好“意见箱”、“经理接待日”、“网页留言板”、“总经理信箱”、“投诉电话”等的管理，使师生投诉有门，论理有道，不断改善各项服务工作。

(三)发挥后勤服务市场的优势，帮助扶贫户做好生姜种植、销售等工作，落实“规划到户，责任到人”的扶贫方略。
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