2008年7—8月份后勤公司需完成的主要工作任务分解表
一、下半年学校工作任务分析以及相应后勤服务的背景：
下半年学校要实施三大工程：教学质量工程、人才工程和校企合作工程。
（１）、围绕“三大”工程，各中心除完成日常后勤保障外，还要考虑采取哪些措施服务于此三项工程。关注学校三大工程相应的举措，由经理办公室在网站上开设“三大工程”专题，及时收集学校各部门推出的举措，各部门结合部门承担的职责，研究如何优化服务、后勤服务如何向这些举措倾斜及配套，当然抓好各中心的整体服务质量是关键。 
（２）、下半年学校打算召开党代会，规划下个十年的发展规划。作为后勤公司，要提前考虑为党代会召开创造好的环境，不仅是校园环境，重点是民生把握引导。
（３）、下半年学校要招收200多名留学生和10多名外教，饮服、公寓、物业等部门都要早作准备，西餐、咖啡吧、厕所改造、专家服务、留学生服务等要到位，假期应进行调研，制订服务方案。
（４）、学校要改革二级学院的经济运作模式，学院可能会用专用教室、实验室与外单位合作办学，或与外单位办培训班、自考班。公司相关部门应在教室管理、水电管理等方面采取相应的措施。
（５）、下半年开学后，学生对后勤服务有很大的期望值：宿舍已达4人间，食堂是全新的、标准的，学生普遍有“硬件条件改善了，自然要有更优质服务”的思维，期望值与真实状态的不相吻合是无法解释的。
（６）、跨越式发展促发学校财力紧张。

（７）、服务场所发生变化，科源超市要调整营业区域，校内就餐以宾馆食堂承担为主，卫生所西移，公司总部逐步搬入后勤附属楼。
（８）、校园一卡通开始建设。
二、面对这样的任务背景，我们要针对性地策划、布局，并作相应的工作布置，充分利用学校假期完成相应工作，以保证新生入住：
	任务
	任务描述
	具体分解、工作完成的效果
	责任部门
	完成期限

	学期结束前的工作
	１、制订7、8二个月的工作计划
	各中心务必根据今天会议的布置统筹考虑，梳理任务、人员、时间三个要素，列出工作计划以及完成任务所缺的需要公司解决的条件，书面计划报经理办公室。
	各部门
	7月4日前

	
	２、调整宿舍资源
	①600多名学生的宿舍调整
	公寓中心
	7月8日前

	
	
	②毕业生离校后，留级学生从原宿舍调整到2、9号楼
	公寓中心
	7月11日前

	
	
	③假期留校学生审批后方可集中住宿
	公寓中心
	7月8日前

	
	
	④宿舍要维修的内容一律上报经理办公室
	公寓中心
	7月7日前

	
	
	⑤调整员工集体宿舍
	经理办公室、公寓
	7月11日前

	
	３、教室、公共区域卫生及设施
	清理教室、公共区域卫生死角，关封假期不用的教室，检查各教室、公共区域设施需维修的内容（将方位及破损情况描述详细）。针对学校要我们加强教室管理的职责，仔细核查各区域每个教室的桌椅数量，同时，从学院路校区搬运一部分桌椅以备余量。
	物管中心
	7月23日前

	
	４、彻底检查各食堂的设备、设施（包括屋顶、墙面、地砖，中心总库和食堂各库低值易耗品的调整和集中） 
	分类统计、分区块负责，分解任务及时上报公司
	饮服中心
	7月4日前

	
	５、从安全角度检查各部门分管区域内的门窗、水电等（包括集体宿舍），分区域、分时段落实安全检查责任人。
	经理办公室组织有关人员进行专项检查。
	各部门
	7月4日前

	学校短学期期间的日常后勤服务工作


	今年学校短学期的学生来源主要有三批：
①7月7日——8月25日：金工、电工实习（注意有早、中班），详细安排见后勤网站；
②7月3日——7月18日：07级学生军训（住在西和公寓），详细安排见后勤网站；
③学校组织的大学生竞赛学生，详细安排见后勤网站。

注：公寓中心及时向经理办公室上报各区域各时段住宿学生人数，包括留校学生人数。
	１、住：要了解清楚每幢楼有多少学生、住多长时间，务必有留住学生名册，尽可能集中住宿，严格门卫登记制度，严格楼长巡查制度；楼长除轮休时间外一律顶门卫岗位作业，保证门卫的休息时间。
	公寓中心
	7、8月

	
	
	２、吃：原则上只开西和食堂及宾馆食堂，而且一定要了解人数、保证菜肴新鲜，保证学生吃得好、员工吃得好。
	饮服中心
	7、8月

	
	
	３、卫生：在学生上课和活动区域安排相应的保洁人员，公共区域由专人保洁，明确物业管理人员每天巡查教室和公共区域，并填好相关的表格（水电设施完好、空调使用情况等）。
	物管中心
	7、8月

	7、8二个月需完成的工作任务

7、8二个月需完成的工作任务

7、8二个月需完成的工作任务

7、8二个月需完成的工作任务
	内部建设
内部建设

	1、 人员的补充和调整
	各中心根据下半年承担的任务合理补充和调整人员，要坚持从紧原则，宁缺毋滥，同时把好入门关。要充分与人力资源部沟通，充分了解员工的工作表现，从维护公司利益的角度用好每个员工。人力资源部就合同期与各中心沟通，统筹考虑下半年的人事布局。
	各部门
	7月4日前上报缺岗人数

	
	
	2、 利用7、8二个月进行培训
	公司整体培训要展开，各中心内部培训要展开，要选送员工到外面培训。
	各部门
	7月4日前上报计划

	
	
	3、 加强绩效考核建设
	评估一个员工工作的好坏就是每月的书面绩效考核，各部门要抽出时间好好梳理一下原来的工作标准、工作流程、考核要点、评分标准。没有绩效考核的企业只会处在永远低效率或负效益状态，例如，我们招聘员工是为公司工作，但实际上有部分员工大部分上班时间用公司的市场、公司的工资做对自己有益而损害公司的事情，这充分反映日常管理严重不到位。
	各部门
	7月18日前上交初稿

	
	
	4、 组织调研考察
	对工作中存在的问题和难点各中心可以组织调研、召开研讨会，群策群力、统一思想。人力资源部对下半年的岗聘工作和薪金结构考核体系进行针对性调研。
	各部门
	上报计划、批准后实施

	
	
	5、 以计算机技术辅助管理，以设备运用提高效益，以制度管理提高工作效率为指导思想，完成一些专项工作
	①各部门的制度汇编和修订
	各部门
	7月22日前

	
	6、 
	7、 
	②饮服、超市经济激励考核模型建立
	人力资源部
	7月22日前

	
	8、 
	9、 
	③饮服实物帐，完善计算机的实时统计和分析系统
	  饮服、财务、
技术管理部
	7月22日前

	
	10、 
	11、 
	④下学期的就餐分析系统
	技术管理部
	8月底

	
	12、 
	13、 
	⑤整个公司考勤系统试运作
	技术管理部
	7月22日前

	
	14、 
	15、 
	⑥编写新生生活指南
	经理办公室
	8月底

	
	16、 
	17、 
	⑦供应商评价和奖罚机制
	采供、饮服、商贸
	8月底

	
	18、 
	19、 
	⑧超市供应商开发
	采供、商贸
	8月底

	
	20、 
	21、 
	⑨重新建立实时住宿数据库，并就住宿安排系统与财务系统对接
	技术管理部
公寓、财务
	7月22日前

	
	22、 
	23、 
	⑩住宿水电费收费系统开发
	
	7月22日前

	
	24、 
	25、 
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重新修订仓库进出库系统（利用流量少的阶段进行数据割接）
	技术管理部、财务、

各部门提出改进意见和建议
	7月22日前

	
	26、 
	27、 
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提高效率的项目（如水绞机）的收集、考察及采购
	采供仓储部
	7月22日前

	
	后勤硬件建设
	1、食堂设备设施整修及添置
	①抓紧学院路设备设施的处理 
	饮服中心、采供
	7月11日前

	
	
	
	②以电代气，使东和食堂达到消毒和蒸菜全部自供
	饮服中心
	

	
	
	
	③综合楼锅炉移入宾馆食堂，水绞机等购买添置至西和食堂
	饮服中心
	

	
	
	
	④西和食堂三楼改造
	饮服、工程修建
	8月10日前

	
	
	
	⑤西和食堂的卫生许可
	饮服、经理办公室
	7月11日前

	
	后勤硬件建设
后勤硬件建设

	
	⑥西和食堂特色服务人员准备，二楼大厅以及各楼转角的宣传栏设计和布置，一、二楼灯箱（后勤公司服务网点平面图、后勤公司网站介绍、后勤服务常用电话、杭州市交通地图），二楼电视片的制作。
	饮服中心
人力资源部　

经理办公室
	8月10日前

	
	
	2、学生公寓整修美化
	①以新生入住标准整修东和公寓的门、窗、家俱、锁、床、墙面及门油漆，解决架空层的污水管及7、8、9号楼的水管爆裂问题。
	工程修建中心
	8月22日前

	
	
	
	②整修西和公寓宿舍漏水、智能电表重新接线及控制系统改造、直供水改造
	工程修建中心协调基建处
	8月22日前

	
	
	
	③新生宿舍卫生清洁及设施检查
	公寓中心
	8月22日前

	
	
	
	④西和公寓大厅设计及制作，管理制度重新设计后上墙（包括东和公寓）
	公寓、经理办公室
	8月22日前

	
	
	
	⑤电信网络改造跟进、女生寝室卫生间贴窗纸
	商贸中心
	8月22日前

	
	
	3、各教室、公共区域重点整修
	门窗、窗帘、玻璃、课桌、墙壁粉刷等，公共区域路灯、地面（中德员工之家、轻工学院院长办公室渗漏等）
	工程修建中心
	8月22日前

	
	
	4、西和公寓社区医疗中心建设
	①以社区医疗中心为标准，在调研各兄弟院校及杭州市社区医疗点的基础上进行方案专家论证和报批
	卫生所

经理办公室
	7月9日前

	
	
	
	②项目所需的设备设施采购
	卫生所、采供
	8月22日前

	
	
	
	③根据方案进行水电、土木、楼梯等基础建设
	工程修建中心
	8月22日前

	
	
	
	④宣传栏、医疗点西迁事宜告知、中心及各科室门牌等标识制作
	卫生所、经理办公室、商贸中心
	8月22日前

	
	
	
	⑤软件开发和应用
	
	

	
	
	5、 一卡通建设
	软件


	①卡务中心、结算中心的功能细分和技术培训，以及运作二个中心的业务流程和岗位职责的制订和发布
	卡务中心、结算中心的管理权限为财务发展部，建设过程中技术管理部全程指导和参与
	7月22日前

	
	
	1、 
	2、 
	②结算方面的科目统筹单独设置及原有科目的对接、合并，充值方式的调整，相应业务的扩、减
	财务发展部
	8月底

	
	
	3、 
	硬件


	①所有规划方案，学校在建设过程中的配套
	技术管理部
	7、8月

	
	
	4、 
	
	②取消宾馆食堂值班室，改造成为卡务中心
	饮服、工程
	7月18日前

	
	
	5、 
	
	③卡务中心的设备设施配备、网线
	技术管理部
	8月22日前

	
	
	6、 
	
	④西和公寓夜间晚归登记处建设
	公寓、技术管理部
	8月22日前

	
	
	7、 
	
	⑤在浴室隔出一间总值班室
	工程修建中心
	8月22日前

	
	
	6、路灯工程
	①行政楼至西和公寓路灯安装
	工程修建中心
	8月22日前

	
	
	
	②西和公寓区内部路灯安装
	
	

	
	
	
	③习德园周边铺线架设路灯
	
	

	
	
	7、围墙工程
	确定围墙样式，先建一处样板围墙
	采供、工程修建
	

	
	
	8、校园环境整治
	①草坪内的杂物清理及草坪修剪
	物管中心
	8月22日前

	
	
	
	②西蜜湖湖面整治
	物管中心
	8月22日前

	
	
	
	③下半年行道树工程的调研、选种
	物管中心
	8月22日前

	
	
	9、西蜜湖茶楼建设
	①树木移种、补种，湖内种植荷花
	物管中心
	

	
	
	
	②岛上道路夯实，石子铺设
	物管、采供
	

	
	
	
	③总电源铺设、自来水铺设、路灯铺设、路旁室外设置2只配电箱、假山石的基础浇注、鹅卵石道路铺设、茶楼内部整修、排水系统整修、原学院路校区的中德友谊碑和奔向新世纪柱安装
	工程修建中心
	

	
	
	
	④电话、电视、金龙卡弱电
	商贸、技术管理部
	

	
	
	10、西和公寓商业网点建设
	
	商贸、采供
	8月22日前

	
	
	11、建设新超市、服务区域调整
	拆除综合楼一楼所有设备设施
	商贸、技术、饮服、工程中心
	7月23日前

	
	
	12、公司所有车辆彻底检修
	进行必要的重点修理
	经理办公室、采供、饮服
	8月22日前

	
	
	13、员工集体宿舍建设
	①整体布局下半年的员工集体宿舍安排（综合楼宿舍搬出，   别墅区集体宿舍主要住女员工）
	经理办公室
	

	
	
	
	②整修别墅区集体宿舍
	工程修建中心
	

	
	
	
	③建设西和公寓11号楼员工活动之家
	经理办公室
	

	
	
	
	④按公司政策统一安排员工集体住宿，所有门卫宿舍都在二楼
	经理办公室、公寓
	

	
	
	
	⑤在西和公寓8号楼建设楼长工作室
	工程修建、公寓
	


备注：
1、本表电子版可到后勤公司网站下载，各中心可根据电子版整理成本部门的工作任务单。

2、要完成上述任务，需各中心通力协作，特别是要主动及时增派人员到工作任务重的岗位。
浙科院后勤服务公司

                                                                                                                2008年7月1日
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