
附件：

2013年《后勤管理处（中心）年鉴》编纂资料清单
办公室：

1.后勤管理处（中心）简介

2.在编在岗职工分类统计表

附：在编在岗职工分类统计表样表

	人数 

 类别
	按性别分
	按岗位分
	按身份分
	按学历分

	
	男
	女
	管理
	专业

技术
	工勤
	干部
	工人
	聘干
	硕士

研究生
	本科
	大专
	中专

中技
	高中及

以下

	职工人数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	所占比例（%）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.在编职工名单

附：在编职工名单样表

	类别
	部门
	人数
	职 工 名 单

	在岗职工
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	内退职工
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	待聘职工
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4.调入人员

附：调入人员样表

	序

号
	姓名
	性别
	原单位
	调入单位
	岗位类型及等级
	报到时间
	备  注

	
	
	
	
	
	
	
	


5.调离人员 

附：调离人员样表

	序

号
	姓  名
	性

别
	调离单位
	岗位类型及等级
	调离时间
	去　向

	
	
	
	
	
	
	


6.退休人员 

附：退休人员样表

	序号
	姓名
	性别
	所在单位
	身份
	岗位类型及等级
	退休时间

	
	
	
	
	
	
	


7.去世人员 

附：去世人员样表

	姓名
	性别
	所在单位
	身份
	岗位类型及等级
	去世时间

	
	
	
	
	
	


8.后勤内部人员调动情况 

附：后勤内部人员调动情况样表

	序号
	姓名
	性别
	原单位
	调入单位
	岗位类型及等级
	办理时间

	
	
	
	
	
	
	


9.保障任务

附：保障任务样表
	服务项目
	工  作  量
	备    注

	绿化面积
	
	

	保洁面积
	
	

	供暖面积
	
	

	供电量
	
	

	供水量
	
	

	供气量
	
	

	供煤量
	
	

	学生公寓
	
	

	饮食供应
	
	

	幼儿保教
	
	

	住宅区物业管理
	
	

	通信保障
	
	


10.保障能力

附：保障能力样表

	保 障 项 目
	单位
	数量
	备  注

	教学保障
	教学楼
	栋
	
	

	
	教室
	间
	
	

	
	座位数
	个
	
	

	动力保障
	锅炉总容量
	吨/台
	
	

	
	机井
	眼
	
	

	
	开水灶
	个
	
	

	
	浴室
	个
	
	

	学生住宿
	公寓楼数
	栋
	
	

	
	房间数
	间
	
	

	饮食保障
	食堂数
	个
	
	

	
	营业面积
	平方米
	
	

	
	座位数
	个
	
	

	幼儿保教
	园区数
	个
	
	

	
	校舍面积
	平方米
	
	

	
	职工数
	名
	
	

	通勤实习车辆
	辆
	
	


11.行政系统

[image: image1.jpg]


附：行政系统样表

12.党群系统

[image: image2.jpg]


附：党群系统样表

13.分管校领导

14.后勤管理处领导

附：后勤管理处领导样表
	职  务
	姓  名
	备  注

	处  长
	
	

	副处长
	
	


15.后勤服务中心领导

附：后勤服务中心领导样表
	职  务
	姓  名
	备  注

	主  任
	
	

	书  记
	
	

	副书记
	
	

	副主任
	
	

	
	
	

	
	
	


16.后勤服务中心党委组成名单

附：后勤服务中心党委组成名单样表

	职    务
	姓    名
	备    注

	党委书记
	
	

	党委副书记、纪检委员
	
	

	统战委员
	
	

	组织委员
	
	

	青年委员
	
	

	保卫委员
	
	

	宣传委员
	
	



17.后勤部门工会组成名单

附：后勤部门工会组成名单样表

	职    务
	姓    名
	备    注

	主  席
	
	

	副主席
	
	

	组织委员
	
	

	宣传委员
	
	

	生活委员
	
	

	文体委员
	
	

	女工委员
	
	


18.领导班子人员分工

附：领导班子人员分工样表

	姓名
	职    务
	分管工作
	备注

	
	
	
	


19.科级干部名单

附：科级干部名单样表

	序号
	工作部门
	职  务
	姓  名
	备  注

	
	
	
	
	


20.各党支部委员名单

附：各党支部委员名单样表

	序号
	党支部名称
	支部书记
	组织委员
	宣传委员
	备注

	
	
	
	
	
	


21.团工委书记

22.2013年党建与思想政治工作综述
23.各支部年度党员发展及变化情况
附：各支部年度党员发展及变化情况样表

	序号
	支部名称
	年初

党员数
	按期转正党员
	新接收预备党员
	转出党员
	转入党员
	年末

党员数

	
	
	
	
	
	
	
	


24.党员情况一览表
附：党员情况一览表样表

	序号
	支部名称
	姓  名
	性别
	正式/预备
	岗位类别
	入党时间
	备 注

	
	
	
	
	
	
	
	


25.后勤保障工作完成情况
26.内部管理工作综述
27.职工队伍建设情况
28.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


29.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


30.安全管理工作综述
31.改革创新工作综述
32.惠民工程完成情况
33.维修工程完成情况
附：维修工程完成情况样表

	序号
	工  程  名  称
	合同价款（万元）

	
	
	


34.工会工作综述
35.职工文体活动情况
附：职工文体活动情况样表

	序号
	活动时间
	活动内容及成绩

	
	
	


36.校外表彰奖励的单位
附：校外表彰奖励的单位样表

	获奖单位
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


37.校外表彰奖励的个人
附：校外表彰奖励的个人样表

	姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


38.学校表彰奖励的单位
附：学校表彰奖励的单位样表

	获奖单位
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


39.学校表彰奖励的个人
附：学校表彰奖励的个人样表

	姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


40.后勤表彰奖励的单位和个人

附：后勤表彰奖励的单位和个人样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


41.后勤管理处（中心）2013年大事记
42.后勤管理处（中心）2013年印发的主要文件
43.2013年党政联席会、专题会会议纪要
44.2013年工作目标责任书
45.2013年工作目标责任书完成情况

46.规章制度汇编索引（2009--2013年）

附：规章制度汇编索引样表

	序号
	文号
	规章制度名称

	
	
	


47.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


48. 后勤固定资产变化情况

附：后勤固定资产变化情况样表

	序号
	资产分类
	计量单位
	年初数
	本年增加数
	本年减少数
	年末数

	
	
	
	数量
	金额（元）
	数量
	金额（元）
	数量
	金额（元）
	数量
	金额（元）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


49. 新增的固定资产清单

附：新增的固定资产清单样表

	序号
	仪器编号
	仪器名称
	规格型号
	单价（元）
	数量

(件/套)
	金额（元）
	购置日期
	领用人
	使用单位

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


50. 报减的固定资产清单

附：报减的固定资产清单样表

	序号
	资产编号
	名称
	规格型号
	单价（元）
	数量

（件/套）
	金额（元）
	购置日期
	领用人
	使用

单位

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


51.惠民工程完成情况

计划外用工管理办公室：

1.2013年部门工作总结

2.计划外用工名单

附：计划外用工名单样表

	部门
	人数
	职   工   名   单

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	


3.计划外用工数量变化情况

附：计划外用工数量变化情况样表

	部   门
	年初用工数
	年末用工数
	增减数量
	备注

	机  关
	
	
	
	数量减少为“+”，增加为“-”

	合计
	
	
	
	


4.计划外用工人员离岗情况

附：计划外用工人员离岗情况

	部  门
	离岗原因
	离岗岗位
	离岗人数
	离岗名单
	离岗时间

	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	


5.新增计划外用工人员情况

附：新增计划外用工人员情况样表

	部  门
	增加岗位
	增加原因
	增加人数
	增加名单
	办理时间

	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	


6.缴纳社保人员情况

附：缴纳社保人员情况样表

	部门
	缴纳社保人数
	名    单

	
	
	


7.缴纳社保人员变化情况  

附：缴纳社保人员变化情况样表  

	增加

人数
	增加人员

名单
	缴纳社保起始

时间
	所在部门
	减少

人数
	减少人员

名单
	所在部门

	
	
	
	
	
	
	



8.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


计划管理科：

1.2013年部门工作总结

2.后勤经费预算及执行情况

附：后勤经费预算及执行情况样表

	经费项目
	收 入 情 况
	实际支出
	本年结余
	备  注

	
	上年结余
	学校拨款
	后勤补充
	合计
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


3.日常经费预算及执行情况

附：日常经费预算及执行情况样表

	序

号
	单位
	项目名称
	预算收入

(元）
	实际支出数

（元）
	本期结余

（元）
	支出占预算的比例(%)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4.后勤服务收支情况

附：后勤服务收支情况样表

	序号
	单   位
	项目名称
	收入（元）
	支出（元）
	净收入（元）

	
	
	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


维修工程管理科：

1.2013年部门工作总结

2.2013年维修工程完成情况

附：2013年维修工程完成情况样表

	序号
	工  程  名  称
	合同价款（万元）

	
	
	


3.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


质量监督科：

1.2013年部门工作总结

2.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


饮食服务中心：
1.2013年部门工作总结

2.2013年表彰与奖励情况

3.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


6.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


7.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训方式
	培训单位
	培训

时间
	培训

地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


8.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


9.保障任务

附：保障任务样表
	服务项目
	工  作  量
	备    注

	饮食供应
	
	


10.保障能力

附：保障能力样表

	保 障 项 目
	单位
	数量
	备  注

	饮食保障
	食堂数
	个
	
	其中：自营和承包食堂数量；南北校区  食堂数量

	
	营业面积
	平方米
	
	

	
	座位数
	个
	
	


11.饮食保障-学生食堂详细情况

附：饮食保障-学生食堂详细情况样表

	所在校区
	序号
	食堂名称
	经营方式
	营业面积（㎡)
	座位数(个)
	备  注

	南校区
	
	
	
	
	
	

	北校区东区
	
	
	
	
	
	

	北校区西区
	
	
	
	
	
	　

	合计
	
	
	
	
	


动力服务中心:

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务

附：保障任务样表
	服务项目
	工  作  量
	备    注

	供暖面积
	
	

	用电量
	
	

	用水量
	
	

	用气量
	
	

	用煤量
	
	2012—2013年采暖季


9.保障能力

附：保障能力样表

	保 障 项 目
	单位
	数量
	备  注

	动力

保障
	锅炉总容量
	吨/台
	
	

	
	机井
	眼
	
	

	
	开水灶
	个
	
	

	
	浴室
	个
	
	

	
	职工数
	名
	
	


10.动力保障—锅炉详细情况

附：动力保障—锅炉详细情况样表

	所在 区域
	锅炉房名称
	序号
	型 号
	燃料类别
	容量(吨）
	备  注

	
	
	
	
	
	
	


11.动力保障—机井详细情况

附: 动力保障—机井详细情况样表

	所在

区域
	序号
	水井名称
	位    置
	流量(m3/h)
	配套电机

功率(Kw)
	备注

	
	
	
	
	
	
	


12.动力保障—浴室详细情况

附：动力保障—浴室详细情况样表

	所在区域
	序号
	浴室名称
	浴室面积(m2)
	淋浴喷头个数
	备注

	南校区
	
	
	
	
	　

	北校区
	
	
	
	
	　

	合计
	
	
	
	　


13.动力保障—开水灶详细情况

附：动力保障—开水灶详细情况样表

	所在区域
	序号
	开水灶名称
	水箱容积(m3)
	开水龙头个数
	备注

	南校区
	
	
	
	
	　

	北校区
	
	
	
	
	　

	合计
	
	
	
	　


学生社区中心：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务

附：保障任务样表
	服务项目
	工  作  量
	备    注

	学生公寓
	学生人数
	统计出本科生、研究生、自考生人数

	保洁面积
	
	其中室内面积  m2；室外面积  m2


9.保障能力

附：保障能力样表

	保 障 项 目
	单位
	数量
	备  注

	学生住宿
	公寓楼数
	栋
	
	统计出南、北校区数量

	
	房间数
	间
	
	


10.学生住宿-学生公寓详细情况

附：学生住宿-学生公寓详细情况样表

	所在区域
	序号
	公寓楼号
	总房间数
	床位数
	学生类别

	
	
	
	
	
	


校园管理中心：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	  


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训

方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务

附：保障任务样表
	服务项目
	工  作  量
	备    注

	保洁面积
	
	其中室内面积  m2；室外面积  m2


9.保障能力

附：保障能力样表

	保 障 项 目
	单位
	数量
	备  注

	教学保障
	教学楼
	栋
	
	

	
	教室
	间
	
	

	
	座位数
	个
	
	


10.教学保障—教学楼详细情况

附：教学保障—教学楼详细情况样表

	所在校区
	教学楼
	教室间数
	座位数
	教室类别

	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	


物业管理中心：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	  


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训

方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务

附：保障任务样表
	服务项目
	工  作  量
	备    注

	保洁面积
	
	其中室内面积  m2；室外面积  m2

	绿化面积
	
	

	住宅区物业管理
	（填写区域数、楼栋数）
	


9.住宅区物业管理情况

附：住宅区物业管理情况样表

	所在校区
	住宅区名称
	楼宇数
	住户数
	建筑面积（㎡）
	保洁面积（㎡）
	绿化面积（㎡）

	
	
	
	
	
	
	


中心区服务中心：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训

方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务



附：保障任务样表
	服务项目
	工  作  量
	备    注

	中心区保洁面积
	
	其中室内面积  m2， 室外面积   m2   


 通信服务中心：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务

附：保障任务样表

	服务项目
	工  作  量
	备    注

	通信保障
	填写办公电话、201电话数量
	


运输服务中心：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训

方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障能力

附：保障能力样表

	保 障 项 目
	单位
	数量
	备  注

	通勤实习车辆
	
	
	


9.通勤实习车辆详细情况

附：通勤实习车辆详细情况样表

	序号
	车牌号
	名称
	生 产 厂 家
	购置时间
	座位数
	用途
	是否有空调

	
	
	
	
	
	
	
	


绿化中心：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务

附：保障任务样表

	服务项目
	工  作  量
	备    注

	绿化面积
	
	


幼儿园：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训

方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务

附：保障任务样表

	服务项目
	工  作  量
	备    注

	幼儿保教
	
	


9.保障能力

附：保障能力样表

	保 障 项 目
	单位
	数量
	备  注

	幼儿保教
	园区数
	
	
	

	
	校舍面积
	
	
	

	
	职工数
	
	
	


西安教学基地服务中心：

1.2013年部门工作总结

2.校外表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：校外表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


3.学校表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：学校表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


4.后勤表彰奖励情况（包括部门、个人）

附：后勤表彰奖励情况样表

	获奖单位/姓名
	授予称号
	授奖部门
	授予时间

	
	
	
	


5.2013年论文发表情况
附：2013年论文发表情况样表

	序号
	标　题
	期　刊
	作  者

	
	
	
	


6.职工培训情况
附：职工培训情况样表

	组织部门
	培训对象
	培训内容
	培训

方式
	培训单位
	培训

时间
	培训地点
	参加人数

(人次)

	
	
	
	
	
	
	
	


7.干部考察学习情况
附：干部考察学习情况样表

	时间
	考察交流院校（地点）
	考察学习内容
	参加人员

	
	
	
	


8.保障任务

附：保障任务样表

	服务项目
	工  作  量
	备    注

	保洁面积
	
	其中室内面积  m2， 室外面积   m2


PAGE  

