总务处寒假工作完成情况

总务处充分抓住假期间学生离校有利时机进行配电室、1号教学楼整修等基础性项目建设，同时较好地完成假期间各项值守和后勤服务保障工作，为新学期各项工作开展打好良好基础。
一、做好“学习强国”实名认证和学习工作
根据学校通知要求，自1月16日始，全处党员完成注册认证，达到全员参与。各党员利用假期时间积极参与学习，提高政治思想觉悟和理论水平，多名党员个人学习积分已上千。
二、参加山东省学校后勤协会会议
1月22日，参加省学校后勤协会年终总结会议。会上我校被评为“山东省高校能源管理先进单位”“山东省高校物业管理先进单位”“‘校园即景’视频大赛(2018年度)二等奖”“我是大师傅(2018年度)三等奖”。
三、细化各中心制度建设,进一步完善修订综合改革方案
各中心进一步完善本部门综合改革方案，完善各项制度，规范工作流程。细化各中心年度《增收节支工作计划》。
四、重点做好了的几项工程：
1、全校分区停电，完成配电室及电气线路改造项目。改造项目主要包括：1号教学楼办公区的空调专线。接待中心的专线。二、三、四号公寓以及一号餐厅配电柜的更换。一、二号教学楼所有配电箱柜的更换。体育馆直流屏的改造。所有变压器出线电容补偿柜电容器的更换。二餐配电室低压出线柜的增加并柜安装。
2、完成洗浴中心改造工程前期准备工作。
3、1号教学楼维修改造工程基本完成，已进入工程收尾阶段，讲台木地板铺设、刷漆工作以及修补收尾工作正在进行。
4、完成物业社会化交接计划，将按计划进行交接。本学年，我校物业社会化服务由山东宏泰物业公司承担。本月25日物业中心完成与明德物业公司人员、物资等交接，26-28日完成与宏泰物业公司交接。
5、较好完成艺考保障相关工作。
五、日常保障工作
(一) 综合科
1、结合初夕值班情况，报送学校新闻中心和市文明办微信推送《没有回家的潍院人，告诉你什么叫默默守护》。向新闻中心推送微信稿《三载砥砺艰辛，三载幸福追梦》，激发干事创业正能量。
2、完成《事业单位绩效考核提质增效相关情况》报送，完成市公共机构事业办“合同能源管理项目”相关情况报送，完成《学校卫生提升工程实施方案》中的《饮用水污染的应急处置预案》。
3、协调做好全处寒假值班工作，遇突发事件即时处置。
4、做好档案整理及归档管理工作。
 (二)校产科
1、完成了团委社团活动场所内墙乳胶漆粉刷工作。
2、美术学院党员活动室内墙、木门刷漆、线路改造工作正在进行。
3、完成校园西围墙栏杆加固、除锈。待气温升高后进行油漆粉刷。
 (三)饮食中心工作
1、做好设备设施维修保养工作。
2、按照规定做好餐厅烟道清理工作。
3、安排灭鼠灭蟑螂，保证了食品储存和加工场所安全卫生。
4、督促餐饮公司完善基础设施。
5、考察论证，购买洗消社会化服务。
6、组织管理人员和一线员工到黄山酒店管理集团顶岗培训，提高餐饮管理和服务水平。
7、做好餐饮服务工作。为留学生、各类培训班学员、春节值班人员和艺考师生提供优质的餐饮服务。
 (四)动管中心
1、利用假期在校人员少，用水量少，有利于水管网漏点检查的有利时机，采取聘请专业人员与自查相结合的办法多次对学校供水管网进行了拉网式排查，先后发现自来水漏点7处，供暖管网漏点3处，加班加点及时进行了抢修，取得了很好节水的效果。
2、假期供暖低温运行，根据天气情况，实时调整供暖温度，在保证供暖管网安全的情况下，最大限度节约了能源。同时还对供暖管网的压差小的问题，进行了合理调配，起到了一定的效果。
3、完成了中水厂、2号公寓洗浴停止运行和开学后正常运行的相关工作。督促中水厂施工单位对中水厂运行中存在的问题拿出解决办法，开学前完成维修改造。
4、完成了艺考教室电取暖设备的安装使用。既在节约能源情况下，又做好艺考取暖保障，为艺考教室安装碳晶板12组。
5、做好潍县中路扩建对我校专线高压电缆施工影响的隐患防范巡查。及时抢修处理潍县中路学校主电缆因施工造成的停电事故。
6、 合理调整路灯点亮时间和照度，关停部分庭院灯，实现节能降耗。
7、 更换图书馆配电室进线主开关，解决了以前开关跳闸的问题。并拆除了照明节能试验的远传设备。
8、 加装了留学生公寓用电计量电表。
9、 确定各楼宇用水用电量化指标，从本学期开始，进一步细化管控用能。
(五)物业中心
1、制订春季绿化方案。
2、利用假期对各教学楼桌、椅、灯、风扇等设施进行检修。
3、提前对音乐楼等艺考考场进行设施检修，彻底清理音体楼和形体房卫生，为艺考做好各项服务保障工作。
4、做好假期水、电、暖等安全巡查工作，对供暖设施进行检查，及时发现冻坏漏水现象，维修人员24小时及时维修。完成其它应急性服务保障任务。
5、做好绿化、环境卫生日常管理，每天清扫校园道路、广场，及时清理落叶，保持校园卫生清洁，保持校容校貌整洁美观。及时做好校园内积雪清扫工作。
6、做好8#教学楼使用教室及时开关门及清理卫生工作。
[bookmark: _GoBack]7、利用假期彻底清理各教学楼、办公楼等卫生。对茶筐、果皮箱、拖把池、洗手盆、拖把池进行彻底清理;对步梯、台阶、电梯周边、大厅地面进行湿拖;对厕所隔段、窗台进行抹尘;打扫会议室卫生;对小便池、便池坑用浓盐酸进行彻底清理;对办公楼大厅外长廊、平台、圆柱进行抹尘。
(六) 车管中心
1、基本完成公车改革相关任务。根据上级关于事业单位公务用车制度改革的要求，认真做好车辆的交接、处置和材料准备等工作。
2、做好车辆检修、保养和保障工作：及时做好车辆越冬的防冻液、玻璃水、防滑等内容的更换和保养。
3、在假期中完成两辆车的年审和入保工作。
4、提前做好学校车辆和外协租赁服务的联系工作，保证假期学校会务、出访以及临时应急用车服务工作。确保学校院办、财务、老干处等部门的正常用车服务工作。
 (七)体育馆管理中心
1、做好安全管理。2月1日，成立了安全卫生工作检查小组。具体针对场馆内外的水、电、暖、消防、监控等系统进行了拉网式安全大检查，特别是针对出租商户的卫生、用电、管道、消防设施等进行全面仔细检查，及时排除隐患。实现安全管理、有序经营，确保了假期中无安全事故发生。
2、承办各类活动。(1) 1月27日至1月30日，中心承接了歌尔集团“聚力变革，共创未来”年会活动，历经三天的辛勤劳动，活动取得了圆满成功，得到了歌尔集团领导的高度评价，经营创收18万元。（2）完成上海红星美凯龙2月22日、23日家居展会活动的相关前期对接和活动期间的安全管理，确保了活动顺利进行，经营创收8万元。（3）中心全体工作人员凝心聚力干工作，持之以恒有韧劲，实现第十个春节坚守工作岗位，2019年春节期间接待健身民众2000人次。
3、积极开展教学培训。羽毛球、篮球教学中心和平衡车培训中心在寒假期间正常授课，立足实际、科学预测、精心策划，积极宣传，深入到全市各个学校及社会各阶层中，千方百计做好假期的招生工作，达到了预期的招生目标，各培训项目累计培训人次3000余次，实现培训创收30万，取得了较好的经济效益。寒假期间羽毛球教学中心保持无休日全天候对外开放，接待羽毛球会员达1500人次。
4、制定完善控温措施。针对寒假期间寒冷天气，制定极端天气和极端事件的工作预案。1月份在学校放寒假之后，因暖气低温运行，温度已不能满足正常开放训练和承接活动的要求，从动管中心调入艺考停用的碳晶电热板，并在两个工作日内完成安装调试工作，确保了正常运营。
(八)住宿中心
1、做好外教和留学生住宿服务工作。安排留校外教5人，留学生19人，值班人员积极做好外教和留学生住宿接待服务工作。
2、做好了今年新引进博士房间的准备工作。根据今年学校引进人才计划，做好了博士用房的安排，加强博士房住宿管理服务工作，利用寒假进行了博士房间调整。节前安排了5名博士的入住工作。
3、做好假期艺考、春考生的住宿保障工作。为做好假期艺考生、春考生的住宿接待，检修排查房间暖气管道、从动管中心调入艺考停用碳晶电热板等设施，保障了180人次的正常住宿。
4、对专家公寓部分房间进行了调整和装修。对部分房间进行了调整，增加了床位，同时做好房间粉刷、门窗更换等零星维修工作。
六、完成临时性保障服务工作。
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