总务处2016年工作计划
2016年，总务处在继续做好日常工作的基础上，重点加强对2015年已开工在建项目的监管工作，尽快完成后勤综合服务中心项目建设，投入使用，做好十三五规划项目启动工作，完善办学功能，努力提高后勤服务质量和水平。2016年重点工作如下：

1、 加强4#学生公寓建设项目管理

2015年底启动了4#学生公寓（2栋学生公寓楼）建设项目，本年度将通过该项目建设领导小组职能及人员分工，同时发挥监理单位的作用，加强对该项目的管理，力争7月底完工，9月底新生顺利入住。

2、 做好后勤综合服务中心项目建设管理

该工程采取建设-经营-移交的方式（BOT），通过公开招标选择了投资人，由投资人全额投资建设和经营。总务处组织基建人员及保卫部门、信息中心、团委、学生处等相关人员加强对后勤综合服务中心项目建设管理，与使用部门一道做好后勤综合服务中心功能划分，确保后勤综合服务中心及早投入使用。

3、 加强西大门项目建设管理

该项目包含传达室（建筑面积约30平方米）、校牌、大门前后沥青道路及绿化工程，按照施工条件，尽快完成大门及大门附近沥青道路，待3#教学楼合班阶梯教室项目竣工后再完成南大门-2#教学楼沥青道路工程。

4、 做好3#教学楼合班阶梯教室项目装饰工程监管

该项目包含土建、安装、装饰工程及环路路基工程，2015年底已完成主体工程，本年底将实施安装工程和装饰项目，同时，将3层封闭成文化长廊，用于学生艺术作品展示场所。

5、 美化东侧池塘

东侧池塘位于新校区大门和教学区南侧，水面约20亩。选择设计公司做好池塘景观设计，采取清除淤泥、砌筑护坡、设置景点，绿化堤岸等措施，将东侧池塘美化成我院重要景点和学生修读场所。费用约200万元。

六、建设校园文化设施

与学生处、团委等部门密切配合，做好路灯、路牌、路标的设计和安装，修筑人文景观小品，展示学校人文风貌。

七、启动节能减排建设工程

党的十八大报告明确提出,坚持节约资源和保护环境的基本国策，着力推进绿色发展、循环发展、低碳发展，我院应当积极响应。节能减排不仅会产生经济效益，同时还会带来良好的社会效应，科学节能将是一个院校文化、办学水平和实力的综合体现。具体做法，一是对部分场所照明灯具进行更换，实施LED绿色照明。二是继续按照建筑节能规范加大新建和改建项目节能建设。三是建设太阳能设施。四是增加用电设施和设备远程监控。五、做好雨水收集和利用，建设海绵校园。    

八、加强卫生防病工作。

1、高度重视传染病防控工作，发现及时报告，并作出应急处理。

2、组织好2016级新生、全院在职教职工和离退人员体检。

3、邀请卫生防病专家对学生进行卫生防病知识宣传、讲座。

4、做好学生医保审核工作。

九、做好校园绿化养护监督。

新老校区绿化养护管理工作由后勤公司负责。为促进后勤公司搞好校园绿化工作，总务处对后勤公司绿化养护管理工作进行全面监督。

总务处监管内容：新老校区现有绿化用地的除草、修剪、施肥、浇水、除虫、防寒、苗木补植等工作；养护用工情况；绿化用水情况；经费使用情况；绿化养护管理相关资料。

制定考核办法，组织相关人员定期对养护管理工作进行考核，养护期结束出具考评结论。

十、完成党的三严三实专题活动相关整改任务。

根据党的三严三实专题活动整改要求，切实转变工作作风，在完善校园规划、加强节约型校园建设、传染病防控、协调解决教职工住房等方面强化整改力度，确保整改内容按期完成。
十一、做好地方技能型高水平大学建设校园环境整治工作。

根据学校建设地方技能型高水平大学工作总体部署，认真落实总务处承担的各项任务，加强在建工程管理，加大校园环境整治力度，以崭新的面貌迎接检查验收，为高水平院校建设作贡献。

十二、协调解决教职工住房有关问题。

督促百合花园施工方做好住户房屋维修和房产证办理工作，维护我院教工利益。同时，协助物业公司做好保洁和维护工作。

十三、完成上级交办的其他任务。
附件：总务处2016年工作任务一览表

	序号
	类别
	工  作  内  容

	1
	续建项目
	加强4#学生公寓建设项目管理

	2
	续建项目
	做好后勤综合服务中心项目建设管理

	3
	续建项目
	加强西大门项目建设管理

	4
	续建项目
	做好3#教学楼合班教室安装装饰工程监管

	5
	续建项目
	做好老校区土地拍卖协调工作

	6
	续建项目
	老校区广场地坪改造

	7
	续建项目
	老校区教室过渡房维修

	8
	新项目
	启动节能减排建设工程

	9
	新项目
	建设校园文化设施

	10
	新项目
	美化东侧池塘

	11
	新项目
	组织好2016级新生体检

	12
	新项目
	督促社区加强老校区门面房管理

	13
	新项目
	做好高水平大学建设校园环境整治工作

	14
	新项目
	运动场、看台维修维护

	15
	常规工作
	重视传染病防控工作，及时发现，及时处理

	16
	常规工作
	在职教职工和离退人员体检

	17
	常规工作
	邀请防病专家卫生作防病知识宣传、讲座

	18
	常规工作
	做好学生医保审核工作

	19
	常规工作
	做好校园绿化养护监督。

	20
	常规工作
	做好党的三严三实专题活动相关整改工作

	21
	常规工作
	协调解决教职工住房有关问题

	22
	常规工作
	托管项目签约

	23
	常规工作
	加强老校区出租场所监管

	24
	常规工作
	学生公寓防水维修

	25
	常规工作
	安全工作

	26
	常规工作
	各类维修工作

	27
	常规工作
	总务处网站维护

	28
	常规工作
	各类招标采购项目档案建设

	29
	常规工作
	过渡房续签入住协议、核定房租


                                       总务处

                                   2016年3月7日
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