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关于印发《后勤集团工作总结月报和中心主任例

会制度（修订）》的通知 

各中心、各单位： 

    为了加强后勤集团日常工作的统一协调管理，及时沟通工作

信息和协调解决问题，督促推动集团重点工作落实，结合实际，

集团修订了《后勤集团工作总结月报和中心主任例会制度》，现

予以印发，请遵照执行。 

 

    附件：后勤集团工作总结月报和中心主任例会制度（修订） 

 

 

 

后勤集团 

2019 年 6 月 27 日 



附件： 

后勤集团工作总结月报和中心主任例会制度 

（修订） 
 

为了加强后勤集团日常工作的统一协调管理，做到及时沟通

工作信息和协调解决问题，督促推动集团重点工作落实，不断提

高后勤服务质量，特修订后勤集团工作总结月报和中心主任例会

制度。 

一、工作总结月报要求：每月 25 日前，各中心、部门将本月

工作总结和下月工作计划报集团综合办。综合办根据各中心、部

门上报情况，汇总集团重点工作向学校报送。 

二、中心主任例会召集人：综合办主任。 

三、中心主任例会成员：集团领导、各中心主任、部门负责

人。可根据实际情况扩大到有关中心（部门）副主任出席或列席

会议。 

四、中心主任例会主持：总经理。 

五、中心主任例会周期：中心主任例会不定期召开，寒假 1-2

月、暑假 7-8 月可合并召开。 

六、中心主任例会主要内容：各中心主任、部门负责人按综

合办时间要求，将本月工作总结和下月工作计划报送到综合办，

综合办汇总后报总经理。会上，中心主任、部门负责人汇报本月

工作总结和下月工作计划，提出工作中存在的问题与困难，并讨

论解决办法。集团总经理对近期工作进行部署和指导。 

七、会议决定事项落实执行情况的检查、收集和反馈：各

中心（部门）、质监办、综合办、财务部。 


