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一、中心、学院工作

（一）下两周工作计划

1、做好各类培训班住宿、就餐、培训各项服务工作；

 2、落实学院围墙安全隐患整改措施；

 3、做好车载终端安装相关工作；

 4、黄山路西区学员公寓外墙维修；

 5、基地配合后勤保障部做好双电源改造的善后工作；
 6、督促检查黄山路学员公寓、包河大道招待所维修进展；
 7、做好集体企业改制相关工作
 8、惠阳公司做好西区公寓维修工程管理；
 9、同达公司做好招待所维修管理工作； 

 10、继续做好上两周少数未完成工作，做好常态工作及领    导交办的其它工作。

（二）上两周工作完成情况 

1、做好各类培训班住宿、就餐、培训各项服务工作；

 2、落实学院围墙安全隐患整改措施；

 3、做好车载终端安装相关工作；

 4、召开安全委员会、安全大会；

 5、基地配合后勤保障部做好双电源改造的善后工作；
 6、督促检查黄山路学员公寓、包河大道招待所维修进展；
 7、惠阳公司做好西区公寓维修工程管理；
 8、同达公司做好招待所维修管理工作；
 9、同达公司完成A级食堂复查相关工作
二、部门工作

（一）下两周工作计划

	部门
	序号
	工作内容及目标要求
	完成
时限
	责任人

	 后

勤

保

障

部

∧

安全保卫部

∨
	1
	落实学院围墙安全隐患整改相关工作
	两周
	祖全民

	
	2
	学员公寓外墙维修
	两周
	王晓军 解宇青

	
	3
	学院部分围墙、篮球场围栏维修
	两周
	王晓军 解宇青

	
	4
	学员公寓维修监管
	两周
	王晓军 解宇青

	
	5
	车载终端、管理平台应用相关工作
	两周
	闫如林 杜金玲

	
	6
	集体企业物资采购、工程发包报表
	两周
	 刘俊云

	
	7
	协助做好固定资产核查工作
	两周
	王体英

	
	8
	废旧物资处置相关工作
	两周
	 王体英

	
	9
	上报下月预算
	两周
	王体英

	
	10
	学院政府采购计划上报相关工作
	两周
	杨帆

	
	11
	培训中心第一批服务类采购管控相关工作
	两周
	牛军

	
	12
	做好职工补充医疗费用的发放工作
	两周
	张敬贻

王晓军

	
	13
	做好2015年黄山路校区医疗机构许可证年审工作
	两周
	王晓军张敬贻



	
	14
	做好2015年职工体检的医疗机构选定准备工作
	两周
	王晓军张敬贻



	
	15
	经费使用规划
	两周
	林虎

	
	16
	月度安全检查
	两周
	赵坤

	
	17
	安全管理网站信息维护，编制隐患评估表
	两周
	蔡智

	
	18
	维修项目费用测算
	两周
	李苏皖

	
	19
	葛大店校区警卫管理、消防设施巡查，临时围墙重点看管
	两周
	李国顺

	
	20
	黄山路校区警卫管理，消防设施巡查
	两周
	李国顺

	
	21
	黄山路校区巡查
	两周
	李静

	基地服务部
	22
	做好培训接待工作
	两周
	周伟农

	
	23
	配合后勤保障部做好双电源改造的善后工作
	两周
	周伟农

	
	24
	消防水管渗水维修审计
	两周
	郭红

	
	25
	中央空调管道维修审计
	两周
	郭红

	惠阳公司
	26
	认真做好各类培训班学员住宿、就餐、培训各项服务事宜
	双周
	张  进

薛永平

	
	27
	做好运检部重点发展计划编制各项服务工作
	双周
	夏  玲

冯从梅

	
	28
	配合做好集体企业改制工作
	双周
	陆  峰

张  进

	
	29
	做好学员公寓维修管理工作
	双周
	张  进

薛永平

	
	30
	检查培训食堂“三证”
	双周
	吴东来

李  平

	
	31
	员工技能培训
	双周
	张  进

夏  玲

	同达公司
	32
	继续集体企业监管委员会有关工作要求
	两周
	李成孝陈安

	
	33
	做好相关高校后勤服务工作调研
	两周
	李成孝陈安

	
	34
	做好食堂餐饮许可证续审工作
	两周
	陈安

	
	35
	继续做好招待所维修管理和安全工作
	两周
	李成孝陈安

	
	36
	召开学院膳食委员会、调研周边高校食堂餐饮服务情况
	两周
	陈安  王勇

	
	37
	实训综合楼吊顶、办公楼、图书馆小型维修
	两周
	陈建良

	
	38
	落实学校安专委会议有关要求
	两周
	李成孝陈安

	
	39
	食堂从业人员培训、持证上岗
	两周
	王勇

胡梅

	
	40
	配合学校做好绿化维护工作
	两周
	朱雅建

	
	41
	做好省公司入职人员考试服务工作
	两周
	李成孝陈安


（二）上两周工作完成情况

	部门
	序号
	工作内容及目标要求
	完成

时限
	责任人

	 后

勤

保

障

部

∧

安全保卫部

∨


	1
	办公用房整改再落实相关工作
	完成
	祖全民 王体英

	
	2
	落实学院围墙安全隐患整改相关工作
	继续
	祖全民

	
	3
	召开一季度安专委会议
	完成
	祖全民

	
	4
	制订2015年维修、绿化计划、做好南区运动场周边绿化计划
	完成
	王晓军 解宇青

	
	5
	车载终端安装相关工作
	完成
	闫如林 杜金玲

	
	6
	集体企业监管一季度会议
	完成
	祖全民 刘俊云

	
	7
	协助做好固定资产核查工作
	继续
	王体英

	
	8
	废旧物资处置相关工作
	继续
	 王体英

	
	9
	学院政府采购计划上报相关工作
	完成
	杨帆

	
	10
	培训中心第一批服务类采购管控相关工作
	继续
	 牛军

	
	11
	继续做好职工补充医疗保险发票的审核工作
	完成
	张敬贻

王晓军

	
	12
	做好2015年职工体检的医疗机构选定准备工作
	继续
	王晓军张敬贻



	
	13
	做好2015年黄山路校区医疗机构许可证年审工作
	继续
	王晓军张敬贻



	
	14
	召开安全委员会、安全大会
	完成
	林虎

	
	15
	月度安全检查
	完成
	赵坤

	
	16
	安全管理网站信息维护
	完成
	蔡智

	
	17
	维修项目费用测算
	完成
	李苏皖

	
	18
	葛大店校区警卫管理、消防设施巡查，临时围墙重点看管
	完成
	李国顺

	
	19
	黄山路校区警卫管理，消防设施巡查
	完成
	李国顺

	
	20
	黄山路校区巡查
	完成
	李静

	基

地

服务部
	21
	做好培训接待工作
	完成
	周伟农

	
	22
	配合后勤保障部做好双电源改造的善后工作
	继续
	周伟农

	
	23
	消防水管渗水维修
	继续
	郭红

	
	24
	中央空调管道维修审计
	继续
	周伟农

	惠

阳公司
	25
	做好接待培训班的各项准备工作
	完成
	张  进

冯从梅

	
	26
	做好学员公寓维修管理工作
	完成
	张  进

薛永平

	
	27
	员工培训工作
	完成
	陆  峰

夏  玲

	
	28
	做好专家评审会各项服务工作
	完成
	夏  玲

冯从梅

	同达

公司
	29
	做好开学前准备工作
	完成
	李成孝陈安

	
	30
	部门员工培训上岗
	完成
	李成孝陈安

	
	31
	继续做好招待所维修管理和安全工作
	完成
	李成孝陈安

	
	32
	南区化粪池清淤
	完成
	朱雅建

	
	33
	食堂净化设备清洗
	完成
	朱雅建

	
	34
	完成A级食堂复查相关工作
	完成
	陈安  王勇

	
	35
	订购校园IC卡
	完成
	史文龙

	
	36
	二食堂水管维修
	完成
	陈建良

	
	37
	食堂部分操作间吊顶
	完成
	陈建良


报：董庆红主任、院长,赵明书记

发：相关部门

                     

