郑州旅游职业学院

旅游人才交流大会后勤处工作方案
根据我院《2011河南首届旅游人才交流大会承办工作方案》的要求，为确保大会顺利进行，制定后勤处保障方案如下：

1． 成立后勤保障工作小组

组  长：王振超

副组长：王军红

成  员：郭  崖 刘新超  张跃庆 张国岭 朱永峰 屠振坤
        邢 洁  丛晓华
2． 工作安排：

2011年5月23日起，由王军红副处长牵头，张国岭老师配合，检查学院所有公共使用设施，和环境卫生的治理及空调、水、电等基本设施的运行正常。

3． 具体分工：
1. 水电组（责任人：张国岭）

提前和有关部门沟通，了解本区域有无停电、停水的计划，学院发电机于5月24日检修保养到位，高压及日常电检工作人员坚守岗位，有效确保大会举行期间水、电供应正常以及会务用水的保障工作。
2. 综合组（责任人：朱永峰  ）
确保校园整洁，无卫生死角，重点保障活动场所、办公楼干净整洁。
3.场地组（责任人：张跃庆   ）
负责人才交流大会期间所需场地的协调安排、桌椅调配和其它需要。
4.医疗组（责任人：段艳萍  ）
负责人才交流大会期间的医疗保健工作，准备好充足的药品，医务室人员全部到岗，提前联络附近医院，做好各种突发事故的应急工作。
5.财务组（责任人：郭崖    ）
负责向省旅游局申领承办经费及会务开支。

6.联络组（责任人：邢洁    ）
负责大会期间传达学院对本部门的最新工作指示以及工作小组之间相互协调和最新工作安排。
7.车辆组（责任人：屠振坤）

负责大会期间所需车辆，提前做好车辆保养。司机保证有随时待命，服务大会。
8.物品组（责任人： ）

做好大会期间所需物品的保障工作。
后勤处各岗位工作人员，应全力以赴，配合学院做好本次人才交流大会的举办工作。

                                         后勤处

2011年5月23日
