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高校后勤部的工作计划 

一、深化后勤综合改革 

根据学校部门职能划分，结合后勤集团经营和服务范围，推动

____，人事制度改革，运行机制等全方位的改革。 

（一）重新设立机构，增强服务职能 

按照后勤集团职能，将服务保障性机构和经营性机构分别设置，

明确工作职责。 

（二）人事制度改革 

根据学校总体工作安排，报经学校批准，开展以下工作： 

1.副科级以上干部实行公开竞聘。 

2.在编正式职工实行定编、定岗、定责，选聘上岗。 

3.编制外用工按工作年限制定分流办法，逐步移交劳务派遣公

司。 

（三）运行机制的改革 

1.改革经费分配办法，集团各中心经费实行预算制。 

2.改革职工内部分配及考核办法，实现以岗定责、绩效与收入挂

钩。 

3.运行方式的改革。 

饮食服务中心根据____校区____餐厅托管的运行情况，其它校区

自管的食堂在条件成熟时引入有资质的公司进行托管;校园物业中心引

入物业公司外包;学生公寓中心以怀远校区为试点，其它校区在条件成
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熟时引入有资质的物业公司进行外包;怀远校区锅炉房交西夏区热电厂

供暖;文萃校区医务所配置人员设备，逐步达到社区医院的规模，教职

工年度体检和新生入学体检由校医院完成;幼儿园建议学校成立____学

附属幼儿园，系学校一个附属部门;交通运输中心将原有经营和服务职

能改变为单纯的服务部门。 

二、信息化建设 

依托学校校园网、数字校园等建立后勤信息服务平台，相继建设

运行后勤基础数据中心、数字化后勤服务大厅、网络报修平台、服务

监督平台、学生公寓管理系统、餐饮管理系统、人力资源管理系统、

工资管理系统、校园环卫监督平台、短信通、移动后勤等，提升后勤

服务质量与声誉;物流管理系统、教室管理平台、订餐系统、餐饮服务

监督平台等。 

三、各中心的重点工作 

（一）工程项目 

1.积极做好____年度各校区维修工程重点项目调研论证、规划设

计、编制方案、申请上报、____招投标、____工程施工、加强监督管

理、严格签证审计、规范工程验收、规范工程款支付等工作。 

2.____年立项的小型维修工程，要在前期工程量概算上下功夫，要

求各维修使用单位核准需维修的项目内容，维修清单准确无误，避免

漏项，增加变更。进一步理顺建筑设备材料询价机制，同类维修材料
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通过竞争性磋商确定一家商家供货。杜绝合同签订中的施工单位转包

行为。 

（二）绿化美化 

1.翻种____山校区行政主楼的草坪，在金波湖周边试种薰衣草、太

阳菊等植物，进一步美化校园环境。 

2.配合项目工程办完成校园绿化整治三年规划目标。 

（三）饮食工作 

1.进一步落实《食品安全法》，抓好饮食中心各餐厅的食品安全工

作。依照《学校食堂与学生____用餐卫生管理规定》健全学生食堂管

理制度，以制度管人、以制度促效益。进一步加强中心对外包餐饮公

司所属餐厅的《食品安全操作规范》的管理。 

2.对餐厅后厨、水电表、电梯、蒸汽间及老旧电路、设备进行维修

与改造。 

（四）学生公寓工作 

1.配合集团恢复各公寓智能电柜的使用。 

____年公寓维修改造 

3.在公寓楼内加装直饮水、售货机等设备，提高公寓的硬件设

施。 

4.加大公寓文化建设，在各校区推进温馨服务活动室建设，使学生

公寓集学习、娱乐、休息于一体，营造和谐公寓。 

（五）水电暖工作 
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1.配合____热电厂对怀远校区、____校区并大学生活动中心移交后

的准备工作及施工期间的____工作。 

2.办理公租房、科技楼、怀远校区研究生楼生活水箱的二次供水卫

生许可证及深井泵集中供水卫生许可证。将研究生楼、消防水箱与生

活水箱分离，另建生活水箱，改造二级泵房研究生楼水库。 

3.配合项目办改造文萃校区旧配电室高低开关柜，变压器。完成金

凤校区锅炉更换工作 

（六）校园物业 

1.配合学校综治委，集中整治怀远校区、文萃校区家属院的违章建

筑、摊点。 

2.对教学办公楼实行整体管理，在有条件的情况下引进物业公司进

校管理或成立物业公司。在满足校内____部电梯正常维护保养的情况

下，成立电梯维保公司，并开展对外承揽维保工作。 

（七）幼儿园 

1.明晰发展方向，争取更多的政策性优惠。要逐步和其他公办园接

轨，通过学校和政府沟通协商，争取化的公办园应享受的政策补贴，

加快幼儿园的发展。 

2.健全管理机制，最终实行精准化管理模式-几所幼儿园在安全、

保教、卫生保健、食堂管理、财务制度等诸方面形成一体化、系统

化、规范化、流程化的管理模式。 

（八）交通运输工作 
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1.改革交通运输运行体制，由自主经营、自负盈亏转变为服务保

障，即所有在编职工纳入学校统一管理。 

2.做好有____车改革的各项工作事项。 

（九）国际交流中心 

按照学校专题会议精神， 

1.尽快处理好税收问题; 

2.按照新的定位，提出国际交流中心经营管理方案; 

3.提出国际交流中心装修改造方案。 

（十）校医院 

1.完善各项传染病预防控制相关制度，制定传染病预防控制工作计

划，认真做好学校公共卫生防疫工作，有效预防和控制学校传染病的

发生与流行，保障广大师生的身体健康，维护学校正常的教育教学秩

序。 

2.在集团的支持下，完成人员、设备的配置工作。 

（十一）____工作 

1.配合集团做好综合后勤改革工作。 

2.加强集团的网站建设和宣传报道工作。 

3.进一步理顺学校拨付后勤集团资金的会计核算关系。 

4.增设财务预算下达与执行环节，加深财务核算精细化程度。 

5.重新梳理现有核算账套体系，重新划分归类，构建全新的后勤集

团财务账套体系。 
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6.配合集团推行定编定岗工作。 

7.新建集团劳资电子管理系统。 

8.加大员工的培训力度，全面提高员工整体素质。 

高校后勤部的工作计划（二） 

一、深化后勤综合改革 

根据学校部门职能划分，结合后勤集团经营和服务范围，推动机

构设置，人事制度改革，运行机制等全方位的改革。 

（一）重新设立机构，增强服务职能 

按照后勤集团职能，将服务保障性机构和经营性机构分别设置，

明确工作职责。 

（二）人事制度改革 

根据学校总体工作安排，报经学校批准，开展以下工作： 

1.副科级以上干部实行公开竞聘。 

2.在编正式职工实行定编、定岗、定责，选聘上岗。 

3.编制外用工按工作年限制定分流办法，逐步移交劳务派遣公

司。 

（三）运行机制的改革 

1.改革经费分配办法，集团各中心经费实行预算制。 

2.改革职工内部分配及考核办法，实现以岗定责、绩效与收入挂

钩。 

3.运行方式的改革。 
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饮食服务中心根据____校区____餐厅托管的运行情况，其它校区

自管的食堂在条件成熟时引入有资质的公司进行托管;校园物业中心引

入物业公司外包;学生公寓中心以怀远校区为试点，其它校区在条件成

熟时引入有资质的物业公司进行外包;怀远校区锅炉房交西夏区热电厂

供暖;文萃校区医务所配置人员设备，逐步达到社区医院的规模，教职

工年度体检和新生入学体检由校医院完成;幼儿园建议学校成立____学

附属幼儿园，系学校一个附属部门;交通运输中心将原有经营和服务职

能改变为单纯的服务部门。 

二、信息化建设 

依托学校校园网、数字校园等建立后勤信息服务平台，相继建设

运行后勤基础数据中心、数字化后勤服务大厅、网络报修平台、服务

监督平台、学生公寓管理系统、餐饮管理系统、人力资源管理系统、

工资管理系统、校园环卫监督平台、短信通、移动后勤等，提升后勤

服务质量与声誉;物流管理系统、教室管理平台、订餐系统、餐饮服务

监督平台等。 

三、各中心的重点工作 

（一）工程项目 

1.积极做好____年度各校区维修工程重点项目调研论证、规划设

计、编制方案、申请上报、组织招投标、组织工程施工、加强监督管

理、严格签证审计、规范工程验收、规范工程款支付等工作。 
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2.____年立项的小型维修工程，要在前期工程量概算上下功夫，要

求各维修使用单位核准需维修的项目内容，维修清单准确无误，避免

漏项，增加变更。进一步理顺建筑设备材料询价机制，同类维修材料

通过竞争性磋商确定一家商家供货。杜绝合同签订中的施工单位转包

行为。 

（二）绿化美化 

1.翻种____山校区行政主楼的草坪，在金波湖周边试种薰衣草、太

阳菊等植物，进一步美化校园环境。 

2.配合项目工程办完成校园绿化整治三年规划目标。 

（三）饮食工作 

1.进一步落实《食品安全法》，抓好饮食中心各餐厅的食品安全工

作。依照《学校食堂与学生集体用餐卫生管理规定》健全学生食堂管

理制度，以制度管人、以制度促效益。进一步加强中心对外包餐饮公

司所属餐厅的《食品安全操作规范》的管理。 

____对餐厅后厨、水电表、电梯、蒸汽间及老旧电路、设备进行

维修与改造。 

（四）学生公寓工作 

1.配合集团恢复各公寓智能电柜的使用。 

2.制定详细的____年公寓维修改造计划，确保____年公寓维修改造

的实施。 
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3.在公寓楼内加装直饮水、售货机等设备，提高公寓的硬件设

施。 

4.加大公寓文化建设，在各校区推进温馨服务活动室建设，使学生

公寓集学习、娱乐、休息于一体，营造和谐公寓。 

（五）水电暖工作 

1.配合____热电厂对怀远校区、____校区并大学生活动中心移交后

的准备工作及施工期间的安装工作。 

2.办理公租房、科技楼、怀远校区研究生楼生活水箱的二次供水卫

生许可证及深井泵集中供水卫生许可证。将研究生楼、消防水箱与生

活水箱分离，另建生活水箱，改造二级泵房研究生楼水库。 

3.配合项目办改造文萃校区旧配电室高低开关柜，变压器。完成金

凤校区锅炉更换工作 

（六）校园物业 

1.配合学校综治委，集中整治怀远校区、文萃校区家属院的违章建

筑、摊点。 

____对教学办公楼实行整体管理，在有条件的情况下引进物业公

司进校管理或成立物业公司。在满足校内____部电梯正常维护保养的

情况下，成立电梯维保公司，并开展对外承揽维保工作。 

（七）幼儿园 
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明晰发展方向，争取更多的政策性优惠。要逐步和其他公办园接

轨，通过学校和政府沟通协商，争取化的公办园应享受的政策补贴，

加快幼儿园的发展。 

2.健全管理机制，最终实行精准化管理模式-几所幼儿园在安全、

保教、卫生保健、食堂管理、财务制度等诸方面形成一体化、系统

化、规范化、流程化的管理模式。 

（八）交通运输工作 

1.改革交通运输运行体制，由“自主经营、自负盈亏”转变为服务

保障，即所有在编职工纳入学校统一管理。 

2.做好有关公车改革的各项工作事项。 

（九）国际交流中心 

按照学校专题会议精神，1.尽快处理好税收问题; 

2.按照新的定位，提出国际交流中心经营管理方案; 

3.提出国际交流中心装修改造方案。 

（十）校医院 

1.完善各项传染病预防控制相关制度，制定传染病预防控制工作计

划，认真做好学校公共卫生防疫工作，有效预防和控制学校传染病的

发生与流行，保障广大师生的身体健康，维护学校正常的教育教学秩

序。 

2.在集团的支持下，完成人员、设备的配置工作。 

（十一）机关工作 
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配合集团做好综合后勤改革工作。 

2.加强集团的网站建设和宣传报道工作。 

3.进一步理顺学校拨付后勤集团资金的会计核算关系。 

4.增设财务预算下达与执行环节，加深财务核算精细化程度。 

5.重新梳理现有核算账套体系，重新划分归类，构建全新的后勤集

团财务账套体系。 

6.配合集团推行定编定岗工作。 

7.新建集团劳资电子管理系统。 

8.加大员工的培训力度，全面提高员工整体素质。 

高校后勤部的工作计划（三） 

一、指导思想 

认清形势，解放思想，以____和____为指导，以____统筹工作全

局，以教育局学校后勤工作保障管理工作要点为工作目标，积极探索

后勤保障工作的规律，开创后勤服务新局面。 

坚持以服务育人为宗旨，以师生、社会、家长的满意度作为衡量

工作好坏的主要标准，创新工作思路，弘扬务实作风，强化团队意

识，引入时代的服务理念和先进的管理理念，利用信息化手段构建现

代学校后勤保障体系，开源节流，节支增收，为学校事业的发展、为

创建____省红旗食堂提供优质、高效的后勤保障服务。 

二、后勤工作现状和主要问题分析 
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