制度建设计划

单位（章）： 后勤党委、后勤保障部      时间：2014年 3月 5日

	现有规章制度及规范性文件

	序号
	制度名称
	继续保留
	过期废止
	修订完善
	责任部门/责任人
	完成

时间
	备注

	1
	山东大学后勤
党政联席会议规则
	
	√
	
	
	
	

	2
	山东大学后勤党委会议
制度及其议事规则
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	3
	山东大学后勤处长书记
办公会议规则
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	4
	山东大学后勤领导干部
民主生活会制度
	√
	
	
	
	
	

	5
	山东大学后勤党委

党支部书记会议制度
	√
	
	
	
	
	

	6
	山东大学后勤党委支部“三会一课”制度
	√
	
	
	
	
	

	7
	山东大学后勤组织生活制度
	√
	
	
	
	
	

	8
	山东大学后勤党委职责
和工作制度
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	9
	山东大学后勤党支部委员会的重要职责
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	10
	山东大学后勤党委
中心组理论学习制度
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	11
	山东大学后勤党委领导干部双重组织生活制度
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.5
	

	12
	山东大学后勤党委
民主评议党员制度
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.5
	

	13
	山东大学后勤党委
党务公开工作制度
	
	
	√
	后勤党委/
崔玉红
	2014.4
	

	14
	山东大学后勤党委
发展党员工作实施细则
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	15
	山东大学后勤党委
发展党员公示办法
	√
	
	
	
	
	

	16
	山东大学后勤党支部考核
评价实施细则
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.5
	

	17
	山东大学后勤
党组织活动立项意见
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	18
	山东大学后勤党委委员
联系支部制度
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.5
	

	19
	山东大学后勤
党支部书记岗位职责
	√
	
	
	
	
	

	20
	山东大学后勤党委党费收缴、管理和使用的规定
	√
	
	
	
	
	

	21
	山东大学后勤党委
流动党员管理方法
	√
	
	
	
	
	

	22
	山东大学后勤党委
统战工作职责和工作制度
	√
	
	
	
	
	

	23
	山东大学后勤网络管理
及信息发布暂行规定
	
	
	√
	后勤党委/
杨汝元
	2014.4
	

	24
	山东大学后勤党委
通讯员（信息员）管理规定
	
	
	√
	后勤党委/
杨汝元
	2014.4
	

	25
	山东大学后勤党委贯彻实施“三重一大”制度的意见
	
	
	√
	后勤党委/
崔玉红
	2014.6
	

	26
	山东大学后勤领导干部
党风廉政建设责任制
	
	
	√
	后勤党委/
崔玉红
	2014.5
	

	27
	山东大学后勤
党风廉政建设责任书
	
	
	√
	后勤党委/
崔玉红
	2014.5
	

	28
	山东大学后勤干部廉政守则
	
	
	√
	后勤党委/
崔玉红
	2014.5
	

	29
	山东大学后勤干部勤政守则
	
	
	√
	后勤党委/
崔玉红
	2014.5
	

	30
	山东大学后勤党委
印信管理规定
	
	
	√
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	31
	山东大学后勤党委
公文行文规范
	
	
	√
	后勤党委/
杨汝元
	2014.4
	

	32
	山东大学后勤党委
公文处理办法
	
	
	√
	后勤党委/
杨汝元
	2014.4
	

	33
	山东大学后勤管理处
校务公开的实施办法 
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	34
	山东大学后勤
信息公开实施办法
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.4
	

	35
	山东大学后勤管理处贯彻落实五项工作制度的实施办法
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	36
	山东大学后勤管理处
公文行文规范
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.4
	

	37
	山东大学后勤管理处
公文处理办法
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.4
	

	38
	山东大学后勤管理处
印信管理规定
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.4
	

	39
	山东大学后勤管理处
机关工作人员行为规范
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.4
	

	40
	山东大学后勤管理处
档案管理办法
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	41
	山东大学后勤财务管理办法
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	42
	山东大学后勤财务
管理实施细则
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	43
	山东大学后勤管理处
岗位津贴发放办法
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	44
	山东大学后勤管理处
材料采购和管理暂行规定
	
	√
	
	
	
	

	45
	山东大学后勤管理处
安全生产管理规定
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	46
	山东大学后勤管理处
防汛抢险预案
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	47
	山东大学后勤管理处
非事编员工使用管理办法
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	48
	后勤管理处关于职工及其配偶患重病或逝世后给付慰问金的暂行规定
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	49
	山东大学后勤管理处公务接待管理规定
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	50
	山东大学后勤管理处

督查督办工作制度
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	51
	山东大学后勤管理处机关公务用车管理规定（暂行）
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	52
	山东大学后勤管理处机关公务交通费管理规定（暂行）
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	53
	山东大学后勤管理处

岗位设置聘用管理办法
	
	
	√
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	需新建立制度

	1
	山东大学后勤党委
党员密切联系群众制度
	
	
	
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	2
	山东大学后勤党委

请示报告制度
	
	
	
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	3
	山东大学后勤党委

党员承诺践诺制度
	
	
	
	后勤党委/
王景山
	2014.4
	

	4
	山东大学后勤党委

信访工作制度
	
	
	
	后勤党委/
崔玉红
	2014.4
	

	5
	后勤保障部
统计工作规章制度
	
	
	
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	6
	后勤保障部原始记录、
统计台账核算制度
	
	
	
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	7
	后勤系统突发公共事件
应急预案
	
	
	
	后勤保障部/
殷录民
	2014.6
	

	8
	后勤部一站式服务平台
暂行规定
	
	
	
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	9
	山东大学后勤保障部
传染病防控工作应急预案
	
	
	
	后勤保障部/
殷录民
	2014.5
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                单位负责人（签字）：
另：

按照《山东大学关于集中开展制度性文件清理工作的通知》精神要求，后勤已梳理2000年来山大后字文件，目前正在组织后勤各单位会同学校相关单位进行调研论证，确定是否保留、废止、修订、新立。文件目录附下：
1、山大后字[2001]004号-关于购买舜湖社区住房有关问题的通知

2、山大后字[2001]006号-成立山东大学房改领导小组名单

3、山大后字[2001]026号-关于调整2000年现有公有住房租金标准的规定

4、山大后字[2001]027号-成立山东大学爱国卫生运动委员会名单

5、山大后字〔2001〕032号-关于收缴2001年冬季取暖费的通知

6、山大后字〔2002〕1号-关于印发《山东大学集资建房办法》的通知

7、山大后字〔2002〕2号-关于印发《山大南路20号旧楼改造实施方案》的通知

8、山大后字〔2002〕10号-关于印发《山东大学西校区4号高层住宅楼集资建房实施办法》的通知

9、山大后字〔2002〕12号-关于清理整顿校内教职工集体宿舍的通知

10、山大后字〔2002〕13号-关于调整自来水价格的通知

11、山大后字〔2002〕18号-山东大学关于附属中小学收取培养费的通知

12、山大后字〔2002〕33号-关于调离人员住房的处理意见

13、山大后字〔2002〕34号-关于印发《南外环新区集资建房办法》的通知

14、山大后字〔2002〕39号-关于收缴2002-2003年冬季取暖费的通知

15、山大后字〔2003〕17号-山东大学关于深入开展爱国卫生活动全面搞好卫生工作的实施意见

16、山大后字〔2003〕18号-关于加强校内经营活动管理的意见（涉及公安处、资产部）

17、山大后字〔2004〕21号-关于对搬迁户（东校区南院西区、西校区东村拆搬迁户）实行搬迁奖励办法的通知

18、山大后字〔2005〕60号-关于印发《山东大学修缮工程项目管理办法(暂行)》的通知

19、山大后字〔2005〕74号-关于印发《山东大学基本建设管理办法（暂行）》的通知（属于基建部）

20、山大后字〔2006〕7号-关于印发《山东大学教职工住宅区物业管理实施办法》的通知（涉及2006年人员补贴）

21、山大后字〔2006〕13号-关于印发《山东大学班车、交通车管理办法》的通知

22、山大后字〔2006〕20号-关于印发《山东大学腾空房分配方案》的通知

23、山大后字〔2006〕46号-关于印发《<山东大学班车、交通车管理办法>实施细则》的通知


24、山大后字〔2006〕45号-关于进一步加强用电管理的意见

25、山大后字〔2007〕11号-关于印发《山东大学公房物业管理暂行办法》的通知

26、山大后字〔2007〕26号-山东大学关于做好离退休教职工一次性住房资金补偿挂帐兑现工作的通知（组长：展涛）

27、山大后字〔2008〕7号-山东大学关于公布2008年度用电指标的通知

28、山大后字〔2008〕22号-关于印发《山东大学校园建设规划委员会工作制度（试行）》的通知

29、山大后字〔2008〕21号-关于调整山东大学校园建设规划委员会成员的通知（主任委员：展涛）

30、山大后字〔2008〕24号-山东大学关于限制使用塑料袋的通知

31、山大后字〔2008〕23号-山东大学关于加收临时校园卡管理费的通知

32、山大后字〔2008〕26号-关于收缴2008年冬—2009年春季采暖费的通知

33、山大后字〔2009〕28号-关于印发《山东大学社区物业服务监管办法（暂行）》的通知

34、山大后字〔2008〕35号-关于调整山东大学房改工作领导小组成员的通知

35、山大后字〔2009〕8号-关于公布2009年度用电指标的通知

36、山大后字〔2009〕7号-关于加强教职工宿舍区建设和管理的意见

37、山大后字〔2009〕9号-关于废止《山东大学教职工住宅区物业管理实施办法》的通知

38、山大后字〔2009〕10号-关于印发《山东大学房改房换购工作实施方案》的通知（组长：王剑敏）

39、山大后字〔2009〕21号-关于收缴2009年冬季—2010年春季采暖费的通知

40、山大后字〔2009〕27号-关于印发《山东大学社区物业服务内容及标准》的通知
41、山大后字〔2010〕3号-关于印发《山东大学人才引进周转房管理办法》的通知

42、山大后字〔2010〕2号-关于印发《山东大学青年教职工公寓管理办法》的通知

43、山大后字〔2010〕10号-关于印发《山东大学趵突泉校区建设楼及水塔周围住户腾空安置实施方案》的通知

44、山大后字〔2010〕11号-关于公布2010年度用电指标的通知

45、山大后字〔2011〕5号-关于印发《山东大学校园物业监管办法》的通知

46、山大后字〔2011〕6号-关于公布2011年度第一批用电指标的通知

47、山大后字〔2011〕18号-关于收缴2011年冬—2012年春季采暖费的通知

48、山大后字〔2012〕6号-关于调整教职工宿舍区物业收费标准和收费方式的通知

49、山大后字〔2012〕5号-关于印发《教职工宿舍区车辆管理暂行规定》的通知

50、山大后字〔2012〕4号-关于印发《教职工宿舍区维修服务工作若干规定》的通知

51、山大后字〔2012〕3号-关于调整社区工作领导小组成员名单的通知

52、山大后字〔2012〕7号-关于进一步加强学生食堂工作的意见

53、山大后字〔2013〕1号-关于表彰2011-2012年度人口和计划生育目标管理先进单位、先进工作者的决定

54、山大后字〔2013〕4号-关于印发《山东大学学生基本医疗保险门诊统筹管理暂行办法》的通知

55、山大后字〔2013〕9号-关于印发《山东大学基建工程设计变更及现场签证管理办法》的通知（属于基建部）

56、山大后字〔2013〕15号-山东大学关于开展全面兑现职工一次性住房资金补偿挂账工作的通知（组长：徐显明）

57、山大后字〔2014〕1号-山东大学交通车(班车)运行改革实施意见
