[image: image1.png]o WA B




[image: image2.png]R EL



             文 件
后勤发〔2017〕9号

后勤管理处 后勤服务集团关于二○一七年
暑期工作安排的通知
各科室、各中心：

根据学校《关于二〇一七年暑期工作安排的通知》的精神，结合后勤工作实际，现将我处、集团2017年暑期工作安排及有关要求通知如下：

一、总体要求：

（一）暑期期间，各科室、中心要围绕学校工作总体部署，毫不松懈地抓好各项重点工作的推进，科学谋划后勤工作目标任务落实，为双一流大学建设提供坚实有力保障。结合师生与领导座谈会及学生网上论坛意见汇总整理，系统总结梳理，全面提升后勤服务意识、服务质量和管理水平。
（二）在确保后勤管理服务工作不断线的前提下，按照“统筹安排、正常运转、分步轮休”的原则，安排好员工的暑期工作和休息。
二、暑期有关安排：
暑期期间，各科室保证正常后勤管理和服务的前提下，可根据实际情况，在7月13日至8月16日期间适当安排职工轮休。

（1） 暑期工作时间：

7月13日至8月16日期间，周一至周日工作时间调整为：
上午： 8:30----11:30

下午：14:00----16:00
（二）暑期值班安排：

暑期期间各中心需严格按照值班安排，值班人员要按时交接班，做好值班记录，认真履行职责，遵守值班纪律。

（三）后勤24小时服务热线电话：61772200。
（四）8月17日（周四）全体员工正常上班，并在11：00之前，各部门将员工工作及到岗情况报综合管理科备案。
（五）8月17日（周四）召开后勤服务集团工作务虚会，请参会人员提前做好安排，具体要求另行通知。
三、其他要求

（一）7月11日，后勤管理处（集团）组织对食堂、锅炉房、燃气设施、供电设施、仓库、教学楼、学生公寓等重点部位进行安全大检查。针对暑期高温天气、降雨积水等因素容易引发的各类安全问题，各科室、中心要高度重视，认真对待，确保在校师生员工的人 身及财产安全。
（二）后勤管理科及相关中心要做好暑期工程项目施工安排和监管工作；能源管理中心要利用暑期时间，做好能源设备、设施、水电管线的排查和维修检修；物业管理中心要做好校园、学生公寓、教学楼等公共区域的卫生保洁、日常管理；公寓管理中心做好住宿学生的管理工作；餐饮管理中心要做好暑期饮食卫生安全工作；防灾减灾工作组要备足物资，做好迎汛度汛及抢险救灾的各项准备工作。

（三）各科室、中心负责人必须全天候保持手机通讯畅通，如暑期离开本市，须向处领导请假，并报综合管理科备案；若遇重要事宜需经会议讨论的，处（集团）将随时召集，相关人员无特殊情况一般不得缺席。

（四）各科室、中心以及值班人员应严守岗位，如遇有重大突发事件或重要紧急情况要立即请示报告，并及时采取措施妥善应对，同时做好纪录。
      2017年7月4日
抄送： 
  后勤管理处综合管理科                  2017年7月4日印发  
PAGE  
- 3 -

