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兰州工业学院后勤管理处 

新校区搬迁工作方案 

 

根据新校区建设工程预计进度，按照《兰州工业学院新校区搬迁

工作实施方案》有关要求，为了保证学校搬迁工作能安全、有序、和

谐、高效进行，现结合后勤实际，特制订本方案。 

一、基本原则 

1.坚持“统一领导，分工负责，协调配合”的原则。 

2.坚持“谁管理、谁使用、谁负责”的原则。 

3.坚持“物随人走”的原则。 

4.坚持点对点，人对人的原则。 

5.坚持安全稳定的原则。 

二、成立领导小组 

组  长：薛旺录  陈玉梅 

副组长：张辉  吴翼虎  樊小龙 

    成  员：各中心（室）负责人    

领导小组下设搬迁工作办公室，办公室设在后勤管理处办公室。

雷静兼任办公室主任。其工作职责：在学校领导下，制定后勤管理处

搬迁方案，认真研判搬迁过程中的各类风险，并有针对性的开展宣传

引导和思想工作，按时完成具体搬迁任务，协调和指导各工作组按计

划做好搬迁工作。 

三、搬迁准备阶段任务分工 
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工作内容 负责人 责任（部

门）人 

拟 完 成

时间 

召开搬迁工作会议，思想动员、统一认

识，明确搬迁工作的目的要求。 

薛旺录 办公室 2024 年 3

月底 

配合基建处完成新校区供暖手续的办理

工作。 

薛旺录 水电中心 2024 年 7

月底 

完成后勤各部门办公家具及设施设备等

清产核资工作。 

陈玉梅 校产中心 2024 年 2

月底 

制定行政办公用房、二级学院、教辅单

位办公室的分配计划。 

陈玉梅 校产中心 2024 年 2

月底 

采购搬迁所需物品。 陈玉梅 校产中心 2024 年 7

月底 

收集教师公寓、教学楼、行政楼等各房

间钥匙，并对其进行编号、保管。搬迁

完成后，收集老校区所有房间的钥匙，

编号后分区域分楼层保管。 

陈玉梅 校产中心 2024 年 7

月底 

完成食堂文化元素的审核工作。 陈玉梅 办公室 

饮食中心 

2024 年 7

月17日前 

完成食堂装饰装修深化设计图的审核报

备工作。 

陈玉梅 樊小龙 

饮食中心 

2024 年 7

月17日前 

商定食堂装饰装修监理和审计单位，并

签订合同。 

薛旺录

陈玉梅 

办公室 2024 年 7

月17日前 
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全面完成食堂设施设备的安装调试，确

保各食堂水电气正常供应，并完成燃气

点火；完成搬迁期间食堂运营及售卖系

统方案，组织中标餐饮企业进驻新校区

开展准备工作，搬迁前达到开餐条件。 

陈玉梅 樊小龙 2024 年 8

月15日前 

完成食堂设施设备的清产核资及搬迁准

备工作。 

樊小龙 朱进成 2024 年 6

月底 

配合国有资产与实验室管理处完成食材

供应商的招标工作 

樊小龙 饮食中心 2024 年 7

月底前 

完成商超出租方案，报教育厅审批后进

行招投标。 

薛旺录 

陈玉梅 

校产中心 2024 年 7

月17日前 

完成教师公寓分配方案以及房屋设施配

置方案。 

陈玉梅 校产中心 2024 年 7

月17日前 

安排好假期期间校园环境保洁工作，统

筹做好 7 月底物业公司退场后及搬迁之

前的保洁安排工作。 

张辉 蔺魁军 2024 年 7

月20日前 

组织中标物业企业进驻新校区全面开展

工作，整治环境、楼宇、办公室卫生。 

张辉 保 洁 监 管

中心 

2024 年 7

月底 

完成防疫物资的清点及搬迁准备工作。 张辉 保 洁 监 管

中心 

2024 年 6

月底 

分发纸箱、标签、装箱带等，各部门做

好物品的打包、清理、编号工作，进入

张辉 办公室 2024 年 7

月底 
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待装运状态；认真核对本部门办公用品，

编制登记管理清单，确保办公物资条理

清晰、完整无缺。 

起草通勤车的招租方案，配合国有资产

与实验室管理处完成通勤车的招租工

作，完善通勤线路和站点。 

吴翼虎 车辆中心 2024 年 7

月20日前 

与通勤车辆中标单位沟通协商，根据搬

迁需要，准备充足的运输车辆，并做好

通勤车辆保障工作。 

吴翼虎 车辆中心 2024 年 7

月底 

配合国有资产与实验室管理处完成锅炉

招标。 

吴翼虎 水电中心 

修缮中心 

2024 年 7

月 22 日 

配合新校区建设指挥部完成配电室的验

收移交工作。 

吴翼虎 水电中心 

修缮中心 

2024 年 7

月 20 日 

统筹做好搬迁之前以及暑假期间水电保

障和安全检查，谋划好搬迁后老校区用

水用电计划以及水电工的安排。 

吴翼虎 水 电 中 心

修缮中心 

2024 年 7

月25日前 

四、搬迁阶段任务 

1.以各部门为单位进行包装并加固，在包装箱外标注箱内信息，便

于整理。封签须由清点人、封箱人签字，明确责任。确保搬迁物品的

清点、装车、运输、卸车、入库各个流程准确无误。 

2.各部门按照搬迁时间，及时整理相关物品和资料，提前一周完

成登记工作，以清单形式报搬迁工作办公室。各部门在搬迁过程中，
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要加强档案管理，防止泄密事件发生。 

3．各部门负责人必须带头精打细算，厉行节约，做到物尽其用。 

4．各部门要按学校规定时间全部搬出所有物品，搬出的房屋应及

时负责清理、关闭电源、锁好门窗。原房间所有钥匙，在校产管理中

心办理移交手续。腾空的办公用房由学校统一安排，任何部门、个人

不得自行处置。未经学校允许，任何部门和个人不得出租或出借办公

用房，各部门负责人对本部门现有办公用房进行清理排查。 

5.各部门应高度重视安全工作，特别要确保人身、财物和交通安

全。搬迁过程中如遇突发或紧急事件，要立即向搬迁工作领导小组办

公室报告，以便及时妥善处理。 

6.为确保搬迁过程中物品的完整和安全，后勤处派专人负责并对

搬迁过程全程监督。张辉同志协调并负责老校区物品清点，装车（配

合部门：办公室、校产中心、饮食中心、车辆中心、医务所），吴翼虎

同志协调并负责新校区物品清点，卸车（配合部门：保洁监管中心、

修缮中心、水电中心、绿化养护中心）。 

7.搬迁整理过程中，不得遗失、损毁文件资料，不得私自处理、

变卖所有档案资料，各部门负责测算本部门搬运量后，报搬迁工作办

公室汇总，以便统筹安排搬迁秩序。 

8.在搬迁过程中,各部门人员要保持通讯 24 小时畅通。 

五、调整阶段 

1．做好各部门办公室内网络、设备的调试工作，确保正常运行；

做好各部门办公用品的配备工作；做好各类杂物的处置工作；做好校
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内后勤保障工作。 

2．做好部门物品的接收、搬运工作，做好资料的整理、上架工作；

确保后勤工作正常开展。 

3．做好各部门办公设备、办公用品的拆封、整理、摆放工作。 

4．做好搬迁后全体教职员工的生活安置工作。 

六、搬迁要求 

1.提高认识，主动积极参加搬迁工作，使整个搬迁工作安全有序、

和谐高效地进行。 

2.所有处室及工勤人员，都必须服从搬迁指挥部的统一安排调度，

严格遵守时间，有令则行，安全高效，不影响搬迁秩序和进度，工作

认真、尽职尽责。 

3.所有部门自行将物品打包，必须写明姓名、物品名、处室名，

以免混乱。 

4.搬迁时要有人跟车，责任到人，装卸时要注意安全，防止财物

散失与损坏。 

5.高度重视安全，发现安全隐患要立即向处领导报告，以便及时

妥善处理。 

6.做好搬迁期间学校财产的安全保卫工作，安排好新、旧校区的

24 小时的保护力度，做到万无一失。 

7.各部门间要团结协作、相互沟通，同志间要互相提醒、互相帮

助、互相照顾，共同完成搬迁工作。 

8.由于搬迁时间正值期末工作高峰和暑假期间，请各部门妥善做
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好相应安排。本方案如有时间变动，以通知为准。未尽事宜，由后勤

搬迁工作办公室负责协调解决。 


