
国资处第三周工作计划

（2013年9月15日—2013年9月21日）

                                               2013年9月16日

	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、实验楼楼改扩建北楼一层支模板，南楼基础土方回填。下一步安排土0.00以下基础验收； 

2、第三食堂室外工程铺贴花岗岩，安排三食堂北楼三层吊顶、一层雨棚施工；

3、电气学院智能电网实验室电气线路改造；

4、新区西北角围墙开工；

5、运动场施工整改，与对方会商；
	


	2
	工程预算       与项目管理科
	
	

	3
	综合管理

与材料科
	6、保证在建的工地甲供材料供应；

7、完善软件招标的后续手续；

8、确定体育部足球门的制作等；

9、常规工作；
	

	4
	资产管理科
	10、省装备中前期各定标项目、后续有关工作的进行。注：流标项目重新招标；已供货且时间较长的项目拟初步组织验收等工作；
11、校内音响录播教室的报名等相关工作，争取按期进行；
12、其它零星部门配置办公家具、设备的办理；

13、固定资产日常验收、录入、建账；本周大致完成2013年上半年与财务处核帐事宜；
	

	5
	房产管理科
	14、对第二生活区及第三食堂商业服务用房租赁合同做好会签准备工作； 
15、对第二批腾空房分配103名申请人员摸底打分情况进行相关汇总审定，准备公告公示；
16、对2013年新进人员符合院资秘【2013】7号文件规定人员，提出申请者进行临时住房的安排； 
	

	6
	卫  生  所        （公共卫生科）
	17、学生体检工作；

18、学生医疗保险工作；

19、食堂卫生督查；
	

	7
	秘    书
	20、编排本部门本周工作计划表；

21、按校档案馆的要求，整理各部门相关归档材料；

22、完成处领导交办的其他工作。
	


注：9月16日上午9：00召开处工作例会。

