后勤管理处2017年暑假值班表
	时    间
	值班人员
	电  话

	07.03—07.12
	周家华    陶兴魁
	18725579609

	07.12—07.21
	周家华    陈献祥
	13675579348

	07.22—08.01
	郭良宗   李建新
	18955711562

	08.02—08.11
	郭良宗   马庆功
	13956888563

	08.12—08.21
	赵  影   韩  锋
	18655709616

	08.22—08.31
	赵  影   崔  华
	15105579836


后勤管理处2017年暑期业务科室联系电话
	科室
	负责人及电话
	假期主要工作范围

	公寓管理中心
	李建新  18955711562
	学生公寓日常管理与服务

	餐饮服务中心
	马庆功  13956888563
	暑假餐饮日常管理与服务

浴池日常管理与服务

	水电管理中心
	崔  华  15105579836
	全校水电日常管理及维修

	节能管理中心
	韩  锋  18655709616
	全校节能日常管理与服务

公共区域空调节能控制管理系统建设项目

	采购中心
	孙继军15055726893
	申请省级节水示范单位

申请国家级节约型公共机构示范单位
仓库管理（出入账核对、过期产品报废等）

	医疗中心
	曹少飞13855703570
	日常学生医疗管理与服务

校医务室招标

	维修科
	陶兴魁  18725579609
	修缮项目（协助基建处）

	综合科
	陈献祥  13675579348
	保洁绿化、服务外包项目


 
后勤管理处2017年暑期主要工作安排（50项主要工作）
一、维修科（陶兴魁负责，协助基建处）
1．重点做好西校区道路管网环境改造工程施工监督工作，计划7月底完工；

2．重点做好东校区图书馆，教学楼，实验楼等电力线路改造施工监督工作，计划8月底完工；

3．重点做好东校区污水处理站项目施工监督工作，计划8月底完成并投入试运营；

4．重点做好校区5、7、8学生公寓及1#周转房楼面防水维修工程监督工作，计划08月份完工；

5．重点做好14年东区校园绿化工程质保期内养护工作，确保破损的路砖、死亡和缺少的苗木补齐；

6．重点做好防水维修招标工作，假期期间完成施工工作；

7．重点做好实习实训楼桌椅购置项目，目前合同已签订，课桌椅正在生产，确保开学前完成安装工作；

8．督促基建处重点做好实训楼改造项目招标和施工工作；

9．做好各二级学院（部门）报送的零星维修事宜汇总及实施维修工作。

二、后勤管理处办公室（黄进负责）
10．认真配合党总支做好“两学一做”活动的各种材料上报工作；

11．加强校车的保养，保持良好的运转状态；

12．出台二级学院用车暂行管理办法；

13．重点完成校车定点维修保养厂家的招议标工作；

14．及时发放临时工假期工资，上交养老保险。
三、综合管理科（陈献祥负责）
15．参照兄弟高校，拟定《宿州学院保洁绿化监督管理办法》；

16．按照时间节点做好暑假期间多媒体教室设备的维护工作并拟定在08月27日前完成校内各楼宇多媒体开学前设备调试工作，保障开学后正常运转。

17．合理安排暑假期间保洁人员。其中外围保洁每天6人上岗，图书馆、逸夫楼保洁员正常上班。

18．做好化粪池的清理工作。

19．暑期绿化工作：修整校园草坪3次；对校园内绿篱、花草、树木进行打药防虫；对体育楼南边竹林进行修整；对绿篱、龙抓槐进行修整造型；做好其他苗木的日常养护工作。

20．做好暑假期间的垃圾清运工作。

21．重点做好我校东校区垃圾清运外部项目招标工作。

22．重点做好2017年物业外包招标工作。

23．重点做好可视化多媒体教室服务外包招标工作。

四、饮食服务中心（马庆功负责）
24．重点做好假期食堂供应保障工作，确保食品卫生安全；

25．重点做好三食堂暑假期间招标工作，做好固定资产盘点工作；

26．重点做好浴池暑假期间招标工作，做好放在浴池的物品清理交接工作；

27．暑假期间浴池要正常运行，同时做好部分设备的维修更换工作；

28．做好企业经营食堂的报修和清理油烟管道时间安排工作；

29．做好暑假期间值班人员安排工作。

五、节能管理中心（韩锋负责）
30．按规定和要求做好二、三、四季度学校节能资料数据的搜集、整理、计算工作。做好在省教育厅、统计局网站报送工作。

31．做好07月25日节能工作培训班，进班学习工作。
32．做好东四排宿舍、南院校区保洁工作。

33．重点做好空调节能改造项目论证和技术参数上报工作。
六、采购中心（孙继军负责）
34．整理仓库，重新对库存货物归类，做好仓库的安全、卫生工作。检查容易引起火灾的安全隐患，检查灭火器是否过期。假期高温多雨潮湿，做好仓库假期的防雨、防潮工作，防止物品的受潮霉变。
35．积极和水电维修中心沟通、合作，做好假期水电维修材料供应工作。
36．重点做好国家级公共机构节能示范单位申报工作。

七、医疗保健中心（曹少飞负责）
37．重点做好东区医院固定资产盘点；

38. 重点做好东区医院托管结束相关工作；

39. 重点做好校医务室招标相关工作（07月31日前）；
40. 重点做好新生体检相关准备工作；

八、水电管理中心（崔华负责）
41．重点做好暑假期间学校招生用电保障工作；

42. 重点做好暑假期间学生用电保障工作；

43. 重点做好暑假东西校区水电检修和维护工作（东区督促托管单位）：配电室、高低压配电盘、双回路、开闭所、变压器、自备井、各楼宇、卫生间、、电风扇检修（防止掉下来）、调速器配置 、室外裸电缆等

九、学生公寓管理中心（李建新负责）
44．重点做好假期留校住宿学生的统计、管理和服务工作；

45．配合物业公司做好各公寓（包括公共区域及新生宿舍）的整理、维修工作；
46．重点做好西区公寓的改造、东区1—5#公寓门更换、东区新建公寓家具的安装、开水器BOT项目、冼衣机BOT项目、浴室BOT项目等多个工程项目招标和实施工作，确保开学正常使用；

47．重点做好新生宿舍的房间分配工作；

48．重点做好新生公寓用品的验收、仓储及分装工作；

49．组织员工参加“省高校学生公寓管理服务人员演讲比赛”。

 50. 重点做好新生开学公寓相关工作。
