后勤服务总公司2012年上半年期末及暑期主要工作安排
	序号
	工作内容
	分管领导
	参加部门
	完成时间

	1
	安全大检查
	公司领导
	相关部门
	7月8日前

	2
	2012年上半年经营核算及工作总结
	公司领导
	相关部门
	7月底

	3
	各类档案整理、归档工作
	公司领导
	相关部门
	7月上旬

	4
	公司及相关部门、印刷厂搬迁
	公司领导
	相关部门
	暑假

	5
	暑期各种维修
	公司领导
	相关部门
	暑假

	6
	员工培训
	公司领导
	相关部门
	暑假

	7
	学生公寓热水供应系统改造项目
	公司领导
	相关部门
	暑假

	8
	各部门人员情况统计、假期招聘，假期考核等相关人事工作
	黄宪伟
	人力资源
	暑假

	9
	做好假期核算、供货商货款结算、相关费用收取、会计报表统计、纳税申报等工作
	黄宪伟
	财务
	暑假

	10
	配合总司内设机构调整后相关账套拆分、合并工作
	黄宪伟
	财务
	暑假

	11
	假期物资采购和招投标工作
	沈  艺
叶明泉
	采购、监控

相关部门
	暑假

	12
	假期餐饮供应工作
	沈  艺
	餐饮
	暑假

	13
	和畅楼餐厅改造及设备添置
	沈  艺
	餐饮
	暑假

	14
	期末及暑期综合专项检查
	叶明泉
	监控
	暑假

	15
	各幢学生公寓心理室、活动室、办公室改造及其他配套项目
	叶明泉
	物业与水电
	暑假

	16
	承接学校、总公司各类工程15项（后勤辅房1#研究生宿舍装修、25幢宿舍前污水管改造、16—17幢宿舍增装加压泵、31#教学楼水泵系统变频改造等）
	叶明泉
	物业与水电
	暑假

	17
	新生簿本、学生辅导材料、夏令营资料印刷等工作
	叶明泉
	商贸文印
	7月

	18
	开学前饮水机清洁消毒工作
	叶明泉
	商贸文印
	8月25日

	19
	东校区到期店面房协议签约工作
	叶明泉
	商贸文印
	8月28日

	20
	公司车队运行方案
	叶明泉
	商贸文印
	暑假

	21
	夏令营招待所工作
	王云
	住宿
	7月中旬

	22
	新老生寝室调整、分配方案与落实及钥匙配制、卫生打扫、电扇清洗等准备工作
	王云
	住宿
	暑假

	23
	暑期留宿学生的日常管理工作
	王云
	住宿
	暑假
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