二〇一四年后勤基建处工作计划

根据湖南农业大学后勤基建“十二五”规划，结合我处实际情况，制定如下工作计划：
（一）日常管理工作
1、做好文件的发放、传递、催办、保密及公文办理、文稿的撰写工作。
2、做好考勤、报账、资产管理、公车调度等日常工作。
3、做好机关效能及各项检查的迎检工作；继续做好规范性文件的“废、改、立”，组织相关职能单位进一步调研、论证、完善、实施《湖南农业大学基建、维修管理办法》。
4、及时跟踪业务合同会签情况,主动联系各部门进行合同的会签。
5、做好信息化网络建设、防汛抗旱、门面管理工作。
6、做好综合实验大楼建设前期预备卷工作；完成中试车间和工科训练中心竣工资料的收集、整理工作；子弟小学综合楼及其附属工程、教工食堂、芷兰学生食堂、柳子明故居修缮等工程的资料整理、归档。
7、坚持开展创先争优活动，继续做好基层组织建设工作。
（二）后勤保障工作
1、组织相关部门修订并出台《湖南农业大学后勤服务质量考核实施细则》和《后勤服务经费测算方案》。
2、组织相关职能部门进行后勤服务量化考评，完善应急处置机制，加大督促整改力度，提高后勤服务效率与质量。
3、不定期组织食品卫生专项安全检查，稳定食堂伙食质量与价格。
4、继续推进水电改革。细化研究二级使用单位指标体系，完善水电技术改造实施方案及管理改革措施。对2014年水电指标进行了测算调整并下达，督促水电中心对超额单位收费，年底做好水电目标考核。
5．加强节约型校园建设。继续编制、完善、实施绿色生态校园总体规划；做好节能改造项目、老教学区配电间设备及线路改造工程项目的方案论证和组织实施，确保第一批国家级公共机构节能示范单位创建成功。
6、收集、论证、上报、组织实施专项维修计划，并对专项维修项目的资料分类归档。
7、积极配合教务处加强对教学科研基地的建设。
8、确保能源正常供应，做好学校水、电、气等能源保障及能源统计、审计工作
（三）基本建设工作
1、加强校园建设规划整体设计，积极参与红旗路以西拟处置土地和红旗路以东地块报建工作。
2、完成土肥资源高效利用国家工程试验中心、工科实训基地室外工程和中试车间室外工程等在建工程的建设任务；
3、力争完成综合实验大楼基础工程建设；做好农业环境工程实训中心的三通一平工作；继续做好教职工住宅区、安置房（质保期内）、学生宿舍维修改造工作。
4、开展好中试车间、工科训练中心项目验收、办理产权证等后续手续；完成综合实验楼规划审查、建设厅审查、招标备案、施工、监理合同备案、施工许可证、规费缴纳等手续；
5、完善办理拆迁安置房二期二区、五期、学生公寓报建手续；
6、按立项要求，及时编制工程项目预算；
7、按时限要求办理竣工结算，完成2013年及以前项目的结算初审及送审工作；按要求整理工程项目结算终审资料移交归档；
8、做好节前付款计划编制及进度统计；
9、做好基建和大型维修工程项目的现场监管、隐蔽验收、中间验收和竣工验收工作；按合同严格控制质量和进度，发现问题及时处理，对较大问题提交处领导协商解决。
（四）计生、医疗工作
1、完善学校计生工作联动管理机制，增强计生专干、兼干以人为本的服务意识，开展好计生协会活动。
2、做好计划生育宣传、年度考核、孕前优生检测等日常管理工作。
3、建立我校人口网格化管理系统，完善湖南省全员人口信息系统。
4、建立和完善流动人口育龄人员的计划生育档案，及时掌握流动人口信息，并做好流动人口孕检工作。
5、积极申请引进影像、内科、外科医师各一名，完成学校新一轮竞岗工作；加强职工培训学习。
6、探索医院新的发展模式及制度建设，配合学校搞好绩效工资等分配制度提高职工待遇。
7、购置全自动生化仪，安装健康体检系统软件，并对住院部病房进行维修改造。
8、完成好妇科普查及退休、高知、在职职工的健康体检工作，做好新生、毕业生等人员的体检工作。
9、做好预防保健、基本医疗、大学生健康教育、公共卫生监督监测、传染病预防宣传等工作。
后勤基建处
二○一三年十二月十三日


