
总务委员会2016年工作计划

2016年，总务委员会将围绕学校工作要点，加强学习，巩固深化党的群众路线教育实践活动和“三严三实”专题教育成果，全面落实学校“十三五”规划分解目标任务，按照建设质量、科技、节约、平安、文化五个总务的目标，深化大总务改革，强化队伍建设，推动减员增效，落实节能减排，完善三大体系，提升管理精细化水平，实现服务、管理、经营的高质量、高效率和高收益，为学校发展和育人提供优质高效的总务保障和有力支撑。
加强党建工作，为深化大总务改革保驾护航

——加强党总支、党支部政治学习和民主生活制度，进一步规范和加强党组织思想建设、组织建设和作风建设，充分发挥基层党组织战斗堡垒作用和共产党员先锋模范作用。

——完善主任书记办公会、总务委员会办公会、专题会议会议制度，强化制度规范，推进科学治理。

——扎实开展党风廉政建设，落实和完善党风廉政建设责任制，完善重点领域环节规章制度，切实加强个人廉洁自律意识，进一步权力规范运行，强化规矩意识、廉洁意识、担当意识，构建责任追究的机制。

——建立作风建设长效机制。通过各种渠道与师生交流，广泛听取意见，了解师生需求，及时发现新问题并加以研究和整改，把“关心南审、关注课堂、关爱学生”主题教育活动落到实处。
二、落实管理机制改革，抓好三级部门机构改革和队伍建设

——研究并完成总务三级部门机构改革工作，加强骨干队伍调整与配备，进一步明确岗位设置和工作要求。推进总务三大体系制度的完善，优化管理体制和运行体制。

——推动总务二次薪酬改革工作，完善总务岗位薪酬体系，调动广大职工的积极性。

——优化人员结构，减员增效，建设精干高效、专业敬业的总务队伍。

——依托总务学院，大力加强员工培训，开展岗位技能竞赛，提高职业素质和专项技能，推进服务理念、服务方式、服务内容、团队观念和协作精神的提升。
三、以质量建设为龙头，积极服务广大师生

——完善质量管理体系，规范科学管理。梳理完善各项规章制度，对体系文件进行系统修订，通过内审、巡检、满意度调查等方式对质量体系谁的的执行和落实情况进行监督检查，使质量体系贯穿于总务工作的整个过程。

——完善目标责任体系，不断提高服务质量。牢固树立“老老实实服务，认认真真做事”的服务理念，变被动服务为主动服务、上门服务，推行便民服务、承诺服务活动，推行服务承诺制和责任追究制，进一步从制度上规范全体人员的服务行为。

——完善质量监督队伍建设和管理机制调整，形成安全生产过程全覆盖的监督网络，对食品卫生质量、维修质量进行监督。

——做好审计干部教育学院延伸服务工作，做好和培训教育学院的对接，服务审计国民教育与职业教育深度整合的发展需要。

——落实“三务”联席会工作任务，推进总务高质量服务学校各项工作。

——润园一楼、泽园三楼学生餐厅、沁园教工餐厅全新开放，车队面向校园市场收费运营。

——进一步加强医疗保健、公共卫生和健康教育工作，为广大师生提供优质服务。

——充分发挥教学资源管理、公寓管理、场馆资源管理等作用，拓展教学实践、勤工助学等第二课堂，充分发挥学生社团的作用，将环境教育引入社区，创建和谐宿舍、和谐社区，做到环境育人、实践育人、管理育人。

——完善教学仪器设备维修流程，做好教学办公仪器设备维修服务。

四、贯彻绿色发展理念，大力推进节能减排降耗工作

——加强对节能、节水、节电、环保工作的统筹规划，健全节能管理制度，利用多种宣传方式，持续开展节能减排教育，全面检查“跑、冒、滴、漏”现象。
——启动能耗平台一期建设，完成校内主要建筑物表计建设。进一步完善计量监测手段，对水电耗用情况进行数据分析，为节约能耗夯实基础。完成全年水电费比2015年节省10%的任务。
——推进合同能源管理方式，完成润园浴室空气源热泵改造，推进金培中心消防系统、空气源系统改造。
——持续开展节能改造，推进校内LED路灯改造项目建设。

——推进交通班车、楼宇管理、餐饮服务、水电管理的节能降耗工作。

——逐步引进现代化的机械工具，如扫地车、落叶吹风机、轻型树枝粉碎机等，降低一线员工的劳动强度。
五、按照管理精细化的要求，认真抓好日常管理工作

——加大总务管理系统信息化建设的科技投入，逐步建立以总务网站为龙头的数据库和信息中心，有效提高总务管理的科技含量，进一步提升服务效率和效益。
——加强房产管理，完成办公用房调整配置工作，完成莫愁校区、浦口校区周转房清退工作，探索健全公共用房使用效益评估机制。建立房产管理信息系统，推进校内房产资源的网上查询工作。
——优化日常维修工作，抓好报修、维修和核查评估工作。

——按照改革发展的需要，推进招投标工作改革，完善招投标管理制度，规范、科学、高效地做好招标采购管理与服务。

——尝试膳食服务部、商务部的考核改革，激发活力，提高经营服务部门的经济效益。

——建立科学的场馆运行管理体系，提高场馆的利用率，在服务教学的前提下逐步实现场馆的开放式服务，降低场馆的运行维护成本。
六、根据校园发展需要，抓好与校区功能定位相匹配的基建工程项目建设

——做好小南山地块的博物馆、艺术馆、档案馆、学生商业街区的有关校内建设项目和小北山地块的规划设计工作。

——按照学校要求，廉政高效完成校内小型维修工程建设任务。

——落实中和楼部分办公室及会议室的改造任务。

    ——完善四大书院设施、完成改造。
——完善基建维修管理制度和流程，强化科学管理，确保工程建设项目运行的规范化、程序化、科学化和安全性。
——制定校园绿化“十三五”规划，做好校园绿化、美化规划。
七、以安全平安为底线，建设平安总务

——组织全员学习并贯彻执行《突发重大事件应急管理办法》，加强各类安全法规的学习培训，坚持按章办事，按程序办事，确保全年安全无事故。

——加强全员安全学习，明确和深化考核机制，逐级签订安全责任书，实行年终考核安全责任一票否决。

——学生公寓引入门禁系统。

——对食品卫生、学生宿舍、水电供应、机械设备、交通、医疗等进行安全风险点的梳理，完善安全控制流程、检查机制等措施，形成有效的管理秩序。

——加强总务委员会值班制度，做好校内饮食、机械设备、交通及工程管理安全工作，对基建、维修、大型设备、车辆、电梯、变电站、水泵房、污水处理站、各类窨井盖等要逐一排查，落实责任人，建立书面档案。

八、开展丰富多彩的活动，建设生机活力的文化总务

——依托党的基层组织、工会、班组，开展丰富多彩的总务文化活动，进一步关心员工的生活，增强广大干部职工的归属感和凝聚力。

    ——举办第十五届校园美食节,完善活动内容和形式，丰富校园文化。

——努力创建具有南审特色的后勤文化。
——加强总务微信建设，打造大总务一体化的宣传平台、服务平台。及时宣传总务工作动态，提供优质服务。











