2010-2011年第一学期后勤处第一周月工作计划
为了做好新学期的工作，后勤处特制定以下工作计划：
一．财务室：

1. 8月22—24日组织好新生、老生、高职新生报道的收费场地的布置工作；
2. 8月24—25日新生、老高职报到收费；
3. 8月27—29日老生报到收费；
4. 9月1—2日新高职扣款打印发票；
5. 9月3—6日新高职报到收费；
6. 9月中旬调整2010年预算；
7. 9月底编制2011年预算；
8. 10月统计收费，核对收费。
二．保管室
1. 8月24日发放教职工劳保用品；
2. 8月25日协助会计室收费做好物品的配发；
3. 8月27日、28日发放学生作业本和卫生工具；
4. 8月29日发放本校区中专生作业本及卫生工具；
5. 9月4日-9月5日发放高职老生作业本及卫生工具；
6. 9月西校区中专新生军训后发放作业本；
7. 9月7日发放后勤处保洁人员工作衣。
三．医务室
1. 8月24日购药计划并采购药品；
2. 8月25日办第八期卫生健康教育板报；
3. 8月26日迎接中指新生报到；
4. 8月27日-8月31日做好军训保健；
5. 8月29日发放本校区中专生作业本及卫生工具；
6. 9月4日-9月5日迎接高职新生报到；
7. 9月6日-9月30日做好军训保健；
8. 9月7日办第九期卫生健康教育板报。

四．固定资产管理

1. 8月29日-8月31日配合教务处做好各班的桌椅调配工作
2. 9月1日-9月27日做好2010年高校实验室信息统计上报工作

五．维修部
1. 8月22日-8月27日做好假期各项维修工作的质量验收工作。

2. 9月1日-9月3日上报节水办报表，做好供电、供水的外联工作
六．综合治理

1. 8月22日-8月25日做好保洁人员岗位培训

2. 9月2日-9月10日校园绿化管理
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