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后勤集团三月份重点工作安排
一、集团重点工作
1、签定2016年目标责任书。

责任人：罗华国、刘先和、冯华东、曾红
2、启动后勤集团质量建设年工程。

责任人：罗华国、刘先和、冯华东、曾红

3、做好“校庆餐”供应工作。

责任人：赵基红、宋清华

二、各部门工作

（一）办公室
1、开展一次员工培训。

2、组织开展一次文体活动。
3、完善日常考核办法。
4、完成人才招聘工作。
5、撰写2016年第1期后勤简报。
（二）财务部
1、做好各部门堆积的报账工作。
2、做好校园卡系统维护工作，确保校园卡系统正常运行。
3、清理各种账目，迎接审计处检查。
4、撰写2016年的财务预算方案。
（三）饮食管理中心

1、做好天然气二次报装工作。
4、规范外卖市场，做好食堂开发外卖工作。

3、做好翠园食堂招商考察工作。
4、做好食堂员工培训工作。
5、组织本部门员工外出考察学习。
6、做好流动人口统计工作。
7、做好饮食宣传工作。
（四）校园管理中心
1、做好2016年垃圾转运合同的签订工作。

2、做好教学楼场地租用续费工作。

3、联系相关部门或专业人员对新聘的物业人员进行业务培训。

4、对去年过期合同资料进行整理归档。
（五）商贸与市场管理中心
1、做好与安捷驾校合同纠纷事宜。

2、做好“凤雏家园”经营方案及室外改造工作。

3、做好“凤雏超市2店”开业准备工作。

4、做好规范外卖市场工作。

5、治理好创业园后门通道摊点。

（六）学生公寓物业管理中心

1、配合学校做好公寓物业招标工作。

2、做好纯净水的供应、质量监督工作及饮水机消毒工作。

3、做好公寓区内的安全巡逻工作，防火、防盗。

4、做好医学院毕业生押金清退工作。

（七）工程维修及水电中心
1、根据后勤处要求，开始梳理南区教学区、学生区各用电用户的回路。
2、配合后勤处做好南区变压器安装工作。
3、与襄阳市工会干校就租用该校水井展开谈判。
4、安装化食学院实验室水电。
5、维修25栋学生公寓主水管。
（八）文化公司
1、全力做好学校办公品及各类耗材招标采购工作，准备好相应资料。

2、做好校庆所定购物品供应工作。
3、利用校庆机会做好文化公司经营特色产品宣传展示工作。
（九）绿化公司

尽力争取2016年度绿化工程项目。
2016年3月8日
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