一、后勤工作委员会办公室及各后勤实体管理层人员名单

（一）后勤工作委员会办公室人员名单（综合科）

（二）各后勤实体管理层人员名单（各后勤实体交综合科统稿）

1、饮食服务中心

2、物业管理服务中心

3、学生公寓管理服务中心

4、运输服务中心

5、电信服务中心

6、幼儿园

7、结算中心

8、国际交流中心

样表：

	序号
	所属部门
	姓名
	职务

	
	
	
	


二、后勤办及各后勤实体工作总结及计划（综合科）
（一）后勤办2015年工作总结（综合科）
（二）后勤办2016年工作计划（综合科）
（三）后勤办每月工作任务表（综合科）
（四）后勤办每周工作任务表（综合科）
（五）各后勤实体2015年工作总结（各后勤实体交综合科统稿）
（六）各后勤实体2016年工作计划（各后勤实体交综合科统稿）
三、工作项目

（一）体系运行情况（质监科）
1、2016年体系文件目录

2、内审情况

（1）内审方案

（2）内审情况总结

（3）外审情况总结

（二）后勤服务保障（质监科）
1、2016年重要活动后勤服务保障项目明细（质监科）
2、后勤服务大厅日常服务工作总结（质监科）
（1）每周校园生活提示

（2）后勤服务一周热点

（3）其他服务项目总结

3、各后勤实体开展的人性化、特色化服务项目（各后勤实体交大厅统稿）列明：项目名称、开展时间、主要内容、主要成效等
4、后勤服务监督检查（质监科）
（1）后勤系统工作例会意见汇总及回复

（2）师生座谈会纪要

（3）专项监督检查工作情况介绍

（4）2016后勤质量监督员名单及履职情况总结

（三）人力资源管理与培训（综合科）
1、后勤员工基本情况登记表（综合科）
	序号
	姓名
	性别
	出生年月
	文化程度
	专业技术等级
	从事工种
	是否在编
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	


2、各后勤实体员工技能培训（后勤实体交综合科统稿）
（1）培训项目明细

（2）培训方案及效果总结

（四）文化活动（综合科统稿）
1、宣传稿件（后勤实体交综合科统稿）
	序号
	何处发表
	题目
	字数
	撰稿人
	单位

	
	
	
	
	
	


2、体育活动（后勤实体交综合科统稿）
（1）后勤系统第九届职工运动会
（2）各后勤实体开展的体育活动

3、文艺活动（后勤实体交综合科统稿）
（1）各后勤实体开展的文艺活动（如年会、卡拉OK比赛等）

（五）校园维修改造工程（工程科）
1、由工程科组织招投标的校园维修改造项目明细（工程科）
（1）工程列表

（2）重要工程介绍

3、由工程科组织物业管理服务中心完成校园维修改造项目明细（物业交工程科统稿）
4、其他实体开展的维修改造工程明细（后勤实体交工程科统稿）

（六）节能及校产工作

1、节能工作（节能办）
四、后勤党建工作（各后勤实体交综合科统稿）
五、奖励与表彰（各后勤实体交综合科统稿）
（一）后勤办及各后勤实体获校外表彰、奖励情况（集体、个人）
	序号
	奖项级别
	单位/姓名
	所获奖项

	
	
	
	


（二）后勤办及各后勤实体获校内表彰、奖励情况（集体、个人）（样稿）
	序号
	主办单位
	奖项
	单位/姓名
	所获奖项

	1
	校工会
	岗位练兵
	饮食服务中心
	优秀集体奖


（三）后勤办及各后勤实体获系统内部表彰、奖励情况（集体、个人）（样稿）
	序号
	奖项
	单位/姓名
	所获奖项

	1
	优质服务月
	饮食服务中心  刘宪峰
	法大服务之星


（四）各后勤实体内部表彰、奖励情况（集体、个人）（样稿）
	序号
	单位
	部门/姓名
	奖项

	1
	饮食服务中心
	质检部
	先进班组


六、重要文件与规章制度（后勤实体交综合科统稿）
（一）重要文件（后勤实体交综合科统稿）
1、后勤工作委员会2016年行文

（1）后发字

2、后勤办2016年行文

（1）后请字

（2）后发字

3、各后勤实体2016年行文

（1）发字

（2）请字

（二）规章制度（限2016年制定的）

1、后勤办规章制度

2、各后勤实体规章制度

七、后勤工作简报10期（综合科）
八、大事记（每个单位以10条为限）（后勤实体交综合科统稿）
（一）后勤办大事记（时间、地点、主办单位、到场嘉宾、事件介绍、活动意义、影响或效果介绍）

（二）各后勤实体大事记

注：1.各实体组织结构如有变化，请随其他材料一同报送。
    2.目录中相关活动的照片请各实体随文字材料一同报送（请报送未裁剪原始大小的图片）
