2016暑假工作完成情况一览表
单位：总务处
	序号
	类别
	工作事项
	主要措施
	主要成效

	1
	全

处
	做好暑期防汛工作
	针对今年汛期暴雨降水量大、降水湍急、降水周期短的特点，我处未雨绸缪，提前做好防汛各项工作。汛期前，对全校防汛部位进行全面排查，找出重点部位和存在不足，对症下药，制订解决方案。制定防汛方案，分发相关人员。对多处泄水管更换，建立了连通管道。协调落实防汛器材。密切关注汛情，及时做好防汛督导。暴雨期间，对排水管口及时清理。 
	提高抗大洪、救大灾、抢大险能力，经受多次暴雨的检验，做到学校和个人财产不受损失，达到预期效果。

	2
	
	认真做好巡视整改工作
	严格按照学校要求，认真进行了自查自纠，清退了违规发放的值班费、通讯费；清查了出租出借房屋情况、公款报销购物卡、公务接待情况
	增强了廉洁自律意识，提高了依规办事、依法办事的自觉性。

	3
	
	完成我校运行保障机制体制综合改革意见的起草
	会同基建处、保卫处、财务处、审计处、国有资产管理处等部门，召开会议、讨论研究、查阅资料、部署任务、调研论证。
	为运行保障机制体制综合改革作好准备工作。

	4
	全

处
	赴安徽高校学习、考察、交流
	按照总务处假期工作安排，7月26-31日下旬总务处班子及部分科室中心负责人赴安徽参加了“安徽高等院校食堂管理和食品安全知识培训和研修班”会议，并到池州学院、铜陵学院、合肥学院和中国科技大学进行了学习考察交流。
	通过学习考察交流安徽高校后勤社会化改革特别是高校食堂引进社会优质的规模化餐饮公司参与经营的成功经验，对我们下步后勤改革提供了很好的示范引领作用。

	5
	
	8月3-7日由总务处和学校网络中心有关人员赴成都参加了“首期全国高校后勤信息化建设研修班暨信息化、智能化设备标准体系建设研讨培训班”
	会议分专题报告、经验交流、小组讨论学习参观四部分。江南大学、复旦大学、陕西师范大学有关专家作了专题报告，浙江大学、常熟理工学院、四川师范大学和两家企业代表作了经验交流。部分高校做了小组讨论发言。
	通过参会进一步认识到了高校后勤信息化建设的必要性紧迫性和我们的差距，为我们下步加快推进后勤信息化建设提供了很好的示范和借鉴作用。

	6
	
	空气能洗浴系统施工
	6号、12号公寓分别招标施工，分别安装5个、2个房间共84个沐浴头。对两家施工单位进行质量、效果等试点比较，为明年全面展开该改造工程提供依据。
	将实现学生洗浴进公寓，实现节能和方便学生生活目的。

	7
	
	绿色照明节能合同能源管理项目施工
	假期中对8号公寓开始安装改造。加强了对施工过程的监督检查。
	达到照明节能的目的。

	8
	
	完成教学楼厕所皮碗及连接管更换工程
	通过招标完成。
	保障厕所正常使用，防止漏水。

	9
	
	完成汽车充电桩工程
	潍坊市文明城市建设统一规划设计。
	新能源推广,方便师生。

	10
	办

公

室
	防汛工作
	制定防汛方案，分发相关人员；协调落实防汛器材；密切关注汛情，及时做好防汛督导。
	经受多次暴雨的检验，做到学校和个人财产不受损失。

	11
	
	完成校纪委安排的有关清理清查工作
	逐一核实，登记造册上报。
	严格按要求落实。

	12
	
	租赁用房统计上报
	认真排查上报。
	提高国有资产效率。


	13
	校

舍

维

修
	生活区报修
	及时安排。
	保证质量

	14
	
	涂料粉刷(7号教学楼部分走廊等)
	加强监督、及时提出问题。
	保证施工质量。

	15
	
	1号学生公寓阳台护栏油漆涂刷工程
	加强监督、及时提出问题。
	保证施工质量。

	16
	
	南大门、田径运动场室外厕所屋面防水
	加强监督、及时提出问题。
	保证维修质量。

	17
	
	校卫队值班室、南门警务室内部改造
	加强监督、及时提出问题。
	保证维修质量。

	18
	餐

厅

管

理

服

务
	清洗餐厅排烟系统
	联系三家清洗服务公司，经过考察论证，选择了潍坊八方清洁公司对三座餐厅排烟系统进行了彻底清洗。
	清除了烟道内部油垢，确保了烟道使用安全。

	19
	
	做好了设施设备维修保养工作
	各餐厅自己动手，安排值班人员对损坏的部分设备进行了维修保养。
	保证了设施设备的正常使用。

	20
	
	做好了餐厅内外环境的整修工作
	全面整修了第二餐厅门前广场的地面；修复了第一餐厅废弃物沉淀池；更换了第二餐厅风机电缆；更新更换了餐厅照明灯具、风扇。
	彻底解决了第二餐厅门前广场积水问题；保证了用电安全，同时为节约型校园建设做出了积极贡献。

	21
	
	组织了灭鼠灭蟑螂工作
	安排专业队伍对餐厅操作间、大厅、员工宿舍进行了两次灭鼠灭蟑螂。
	为食品加工、员工生活提供了安全清洁的环境。

	22
	
	提供了优质的餐饮服务
	学府苑餐厅假期正常营业，接待了各类培训班2000人次，认真做好了学校安排的政务接待活动；第三餐厅为假期留宿的2800余名学生提供了餐饮服务。
	两个餐厅克服气温高、人手少等实际困难，一丝不苟做好本职工作，加强人文关怀，展现了学校的良好形象，受到了受训学员和留宿学生的好评。

	23
	水

电

暖

管

理
	职工活动中心、专家公寓暖气改造
	做好招标准备工作。
	确保正常供暖。

	24
	
	中水厂院墙、地面铺花砖、道路施工
	由招标代理公司公开招标确定施工单位。
	美化环境，做好区域防护。

	25
	
	音体楼厕所自来水进户管道更换
	严格操作规范
	确保正常运行。

	26
	
	锅炉仪表安全阀检验（质检局）
	按照国家规定，由质间部门按期检验。
	达到锅炉安全运行要求。

	27
	
	电气设备预防性试验，试验中停电检修配电室中的配电柜及电力设施。
	由招标代理公司公开招标确定施工单位。
	达到电气设备安全运行的要求。

	28
	
	锅炉房照明灯具的安装
	根据锅炉房安全运行要求，由中心指定专业施工队伍安装照明设施。
	达到锅炉照明要求，保障安全运行。

	29
	教

室

管

理

与

校

园

保

洁
	8号教学楼的开放服务
	　做好假期内8号教学楼的开放管理，做到了每天及时开关门、卫生保洁及时到位。
	保障了我校部分考研学生的自习室使用。

	30
	
	调整规范移动桌椅
	　利用假期把教学楼活动教室桌椅调整成同一颜色，按教室号把桌椅编号约4000多套。
	保证教室桌椅整齐美观，防止学生乱搬。

	31
	
	化粪池清理
	　全面清理1—10号学生公寓化粪池，疏通观察井及管道，及时清除化粪池垃圾。
	及时清理校园垃圾

	32
	
	公共设施维修
	暑假期间将所有教室、楼道、厕所内的桌椅、灯具、风扇等公共设施全部检修一遍。
	保障开学正常使用。

	33
	
	绿化养护
	利用假期对所有树木、绿篱进行修剪，修剪维护草坪两遍。为了防止明年叶枯病复发，对小龙柏修剪后打菌药一遍。清除校园内杂草。
	美化校园环境。

	34
	
	正常保洁
	假期始终保持院内路面清洁，按时组织人员打扫院内卫生。及时清理人工湖垃圾、治理绿藻效果明显。
	保持校容校貌整洁美观。

	35
	车辆

管理
	公务车辆使用
	及时派遣，做好保障
	满意服务。

	36
	
	车辆换油保养
	按季节按里程做好保养
	达到良好的车辆技术状况。

	37
	驾

驶

员

培

训
	安全教育

	学习中华人民共和国道路安全法、教练员职业道德及安全常识。
	遵章、守纪、安全。

	38
	
	营运证年审
	协调开发区运管所对25辆教练车进行外检。根据安排组织车辆上线
	规划有序、准备充分。

	39
	
	计时系统
	更新调整车辆计时系统。组织上报各种材料
	计时准确、正常运行。

	40
	
	车辆维护
	车辆全部更换机油、滤芯。更换部分在训车辆轮胎。落实日检日护制度。
	训练正常、保障到位。

	41
	
	正常考试
	完成了约293人20批次科目一至科目四的预约、训练、考试。学员通过率约79%。
	组织得力、服务到位。

	42
	体

育

馆

运

营
	暑假体育培训工作
	羽毛球教学中心和篮球教学中心立足现实、科学预测、精心策划，积极宣传，深入到全市各个学校及街道社区，积极开展假期招生工作。
	暑假期间招收羽毛球学员150余人，篮球学员200余人。达到了预期的招生目标，取得了较好的经济效益。受到社会各界的好评。


	43
	体

育

馆

运

营
	大学生社团活动中心免费对教职工开放
	暑假期间大学生社团活动中心免费对本校教职工开放，中心安排专人负责服务保障工作，为教职工们假期休闲健身提供了良好的平台。 
	满足了广大教职工的健身需求，丰富了广大教职工的假期生活，受到广大教职工的一致好评。

	44
	
	承接承办各种活动
	积极开展业务，承揽各种活动，做好市场化运营。
	圆满完成7月16-17日顾家家居团购会、7月17日-18日举办的2016年潍坊联通员工羽毛球比赛、7月18-20日潍坊市第三届职工羽毛球比赛、7月21日，“好家庭”杯第三届燕园企业家俱乐部羽毛球赛、7月21-28日的2016“中国体育彩票.索牌杯”山东省羽毛球锦标赛，7月29-31日的第三届中国.潍坊武术文化节暨“崔字牌芝麻酱杯”国际武术邀请赛、7月30日，广发银行员工羽毛球赛等商业性活动。

	45
	
	做好安全大检查
	对场馆内外水、电、暖、消防、监控等系统进行了安全检查、维修维护；对房屋租赁业户进行全面安全大检查并对检查中发现的安全隐患，建立台账及时下达限期整改意见书，跟踪落实整改情况，做到防患于未然。中心人人都是安全员，对租赁户实施“安全专管员”的管理模式，由每个职工专门负责，责任到人。
	排除了隐患，实现安全管理、经营，假期中无安全事故发生。

	46
	
	做好设施设备维护
	对体育馆内设施设备进行了全面检查和检修保养。
	保证了设施设备的安全运转和有效使用。

	47
	住

宿

接

待
	外教留学生房间准备工作
	根据国际交流合作处提供的新学期外教留学生入住人数，做好房间保洁、床上用品等准备工作。
	为7名外教、8名留学生准保好房间，做到随到随安排。

	48
	
	新引进教工住房安排
	在房源极其紧张的情况下，尽量将新引进博士住安排好，做到随到随安排。
	完成住宿接待。

	49
	
	外教留学生暑假住宿接待
	为假期外教留学生留宿人员做好住宿接待。
	保证有一个安全舒适的住宿环境，让他们度过一个愉快的暑假。

	50
	
	客房接待
	假期客房正常营业。
	保证住宿安全。
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