2009-2010学年第二学期后勤处工作总结
本学期，全体后勤人员深入学习全国教育工作会议精神和《国家中长期教育改革和发展规划纲要（2010－2020年）》，提高认识，开拓思路，后勤处较好地完成了本学期的工作目标和上级部门布置的工作任务，现将本学期工作总结如下：

一．财务工作

1.做好新、老生报到的收费工作。今年的新生收费工作在认真总结了以前的收费工作的经验教训基础上，研究制定了详细的收费工作方案，对收费程序改革创新，对收费人员进行认真培训，收费场地进行了周密的安排。因此，本学期的收费工作有条不紊，得到学生及其家长的肯定。
2.中、高职助学金、中职免学费、中职学费补贴等的发放工作。发放免学费资金579600元，学费补贴资金294500元，价格补贴82200元，高职奖学金、励志助学金、国家助学金共计427300元，中职助学金829500元，累计发放6058800元。

3.2011年财务预算的编制工作。

4.2010年度财务决算的编报工作。

5. 完成财务常规工作，举行财务干事培训。一年来，财务人员完成填报财务指标执行进度月报、收缴学费、以及各项财务报表等各项常规工作，完善了两级财务管理制度，举行财务干事培训。
二．政府采购工作

1.申请支付2009年政府采购项目老教楼粉刷尾款1.31万元、空气源热泵系统尾款8434.4万元。

2. 2010年政府采购项目，分别为连排椅300套，共计3.9万元；空调40台（其中5P有6台、3P有4台、1.5P有30台），共计9.288万元；加工中心设备一台，共计52.6万元；老教学楼防水工程10万元；阶梯教室装修及办公楼、图书馆粉刷20万元；污水回用工程55万元。
3. 2010年招标项目未付尾款明细

	项目名称
	中标公司
	尾款（元）

	体育器材（询价）
	郑州经纬体育用品有限公司
	2981

	多媒体阶梯教室装修
	河南宝鼎建设工程有限公司
	10278.3

	加工中心设备
	郑州方程机电设备有限公司
	34751

	电教楼顶层防水处理
	郑州市正岩建设有限公司
	14933.6


合计未付尾款金额：62943.9元
三．固定资产工作

1.按照郑州市财政局关于行政事业单位资产管理信息系统相关工作要求，我院2010年1月1日至2010年9月30日新增资产数据已上报财政局资产处。目前我院固定资产总值为15752.47万元。

2．按照教育部《关于报送2009/2010学年高等学校实验室信息统计数据的通知》，我院新增实验室信息统计已通过网络上报完成。目前，我院共上报27个实验室，教学科研仪器536台件，金额为796.53万元。其中10万元（含）以上的仪器设备共有10台件，金额为440.56万元。

四．节能减排工作

1.按照市教育局要求，我院公共机构能源消耗统计数据已通过河南省公共机构能耗统计分析系统上报市教育局发展计划法规处。截止到10月份，我院办公用能设备包括电脑、打印复印等共有603台，总功率157390瓦；照明灯具8300只，总功率265600瓦；空调768台，总功率3228200瓦，其中中央空调12台，总功率1448000瓦；分体式空调756台，总功率1780200瓦；燃气锅炉1台，0.58总功率立方米；燃气灶76个，总功率380立方米；电热水炉5个，总功率30000瓦，所有设备运行状况良好。
2.为建设节约型校园，响应国家节能减排工作，我院根据郑教明电【2010】288号文件要求，申购了1000只飞利浦节能灯。改造08年旧式锅炉1个，重新安装新型节能开水器4台。

3.严格执行学院公务车使用管理制度。车辆的装饰、保修必须到定点厂家、专人负责，严格按照车辆管理制度执行。

4.建设中水回用工程，该工程项目可日处理污水200吨，每年可节约自来水5万余吨。

五．做好我院爱国卫生创建及绿化养护工作

1.在教育局组织的历次爱国卫生检查中，得到好评。在郑州市国家卫生城市复查工作中受到管城区政府航东办事处表扬。

2.为切实做好我院绿化养护工作，后勤处利用绿化有利时机，新栽植红叶杂交草1200株，小叶黄杨1000棵、南天竹60棵。更换草坪1200平方，修剪行道树100余株。努力做好我院公共绿地、树木的养护管理工作，确保苗木、草坪的正常生长。
六．切实做好我院突发公共卫生事件防控工作

按照教育部办公厅关于2010学校突发公共卫生事件防控工作第四次预警通知的要求，切实做好我院突发公共卫生事件防控工作：

1.认真搞好校园环境卫生，消除卫生死角，特别是厕所和垃圾的管理。

2.同时加强教室、宿舍等场所的通风换气、保持室内空气流通。

3.做好供水设施的清洁消毒工作。重新安装了新型节能开水器，明确分工，责任到人，定期消毒，写好专项记录，发现问题，及时上报整改。

4.严格执行学生晨检、因病缺勤病因追查与登记制度。
七．做好我院2009年度校办产业统计工作

根据《河南省教育办公室关于做好2009年度全省普通高校校办产业统计工作的通知》(教办科外[2010]25号)文件的要求,我处认真填写了《河南省高校校产办产业统计工作联系表》，对我院唯一的校办产业—郑州旅苑小汽车服务有限公司的基本情况，包括学院的出资额及股权、学校方对企业的控制力、企业类型、企业规模、经营活动类型、主营业务的行业、经营状况等信息认真统计，形成汇总报告并报送省教育厅科外处。
八．协助其它部门完成的主要工作

1.协助艺体部做好我院高职高专体育评估工作。准备近四年体育教师工资单、四年课时酬金统计表、学院体育经费明及学院体育场馆设施一览表。

2.在高校标准化食堂建设中，为我院购置5万元不锈钢设备。

3.医务室人员与团委联合为师生进行眼科知识讲座一次并邀请第一人民医院专家为学生讲授《心脏急救》。

九．部门其它工作

1. 医务室在上级部门的健康教育检查、标准化校医室检查中，获得好评。

2.保管室本学期共发放教职工劳保用品446套；发放系部、系部勤工助学卫生工具拖把361把，扫把339把，撮斗191个，大垃圾筐56个，排拖146把。保证日常办公饮用水的供应，截止12月10日供水1035桶，月平均180桶，日平均6桶。做好对外礼品的发放，其中党员发放陶瓷电热水壶224台。秋季给保洁临时工发放秋装20套，冬季订棉衣20件。
3.司机班的工作人员牢固树立“为教育教学服务”的思想，保证了广大教师正常上下班出车工作。严格遵守学院车辆使用制度，确保学院所有公务用车需要，按时完成车辆的年检、保险及各类行车手续的办理。
                                         后勤处

2010年12月21日
