学术交流中心2017年上半年工作总结
2017年上半年，学术交流中心全力做好学校以及学校各部门的接待工作，同时开展多项营销活动，建立网络平台，挖客源，抓销售。
一、以保障学校接待工作为首要任务，通过部门密切配合，圆满完成各项接待任务
学术交流中心确定以餐饮、住宿、会议、培训为重点，围绕着实行绩效考核制度，加强营销宣传，强化靓点服务，提高菜品出品质量，重视各类婚庆宴请，强化节能降耗，控制能源成本，从而提高中心整体盈利能力。
在日常经营过程中，学术交流中心始终将学校的接待服务保障工作放在首位，在重要领导接待、校友会、大型会议等期间，提前与相关部门联系，预留足够房间，保障学校接待工作。
2017年1-6月份，主要完成了徐州市在徐院士及高层次人才代表迎春座谈会、学校重点客人房间布置入住等大型、重点工作。
承接了机电学院、管理学院、数学学院、职业与继续教育学部、力建学院、学科建设处、学生工作处等校内单位的接待活动、研讨会共计39场次。承接了徐州市国家税务局、康师傅饮品公司等校外单位培训20余场次。
二、认真做好安全监控和设备保养维修工作,进行消防演练
学术交流中心作为一个人员大量密集的公共场所，安全管理是压倒一切的工作责任，对安全监控、消防设施、厨房设备进行了常规检查及安全检查。进行了消防演练。
三、筹备运行了园丁餐厅面工坊，为附近师生提供各类面点。厨房包厨进行了谈判评议，重新确定了价格，签订了协议，改良了菜品。
四、通过微信公众账号，建立微信推广、预定平台。经过各方沟通、协调，“中国矿业大学徐州招待所”微信公众号正式启用，通过此公众号进行微信推广，各种活动、美食可以更直观展现给广大客户。微信平台预定系统正在紧张设计中，预定系统上线后，将极大方便预定，节约时间、提高效率。

五、配合徐州市创建国家文明城市，对中心布置进行了规范。在中心展示了行业规范，设置了投诉记录本，张贴了禁烟标识、节约不浪费类标识，整体环境整治，提高卫生状态。

学术交流中心2017年下半年重点工作安排

根据上半年工作和总务部工作计划，下半年学术交流中心重点工作是：尽力完成学校各项接待保障工作，想方设法完成部分改造升级工作，努力完成经营任务。
一、尽力完成学校各项接待保障工作
学术交流中心作为总务部组成部分，首先需要完成学校的各项会议、接待工作，确保学校教育、教学，为学校各项事业的发展提供食、宿、会议保障。

二、想方设法完成部分改造升级工作
1、对客房楼梯地毯进行更换。

2、厨房炉具进行部分更换。
三、努力完成经营任务
学术交流中心作为服务经营实体，还应努力完成经营任务、实现经营目标。
1、加强与学校各部门沟通、联系，尽可能承接并高质量完成学校、学校各部分的会议、接待。

2、充分利用网络、微信平台，加大宣传力度，有力提升知名度、美誉度，以知名度吸引人、以美誉度留住人。
3、发动资源，任务激励，多方合作，千方百计想办法，费尽心思搞营销，努力实现校外市场与校内市场的同步发展。
