
国资处第十六周工作计划

（2012年12月16日—12月22日）

                                               2012年12月16日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、按工程进度，做好学生公寓7号楼主体浇6层砼、1-2层砌内外墙的施工现场管理工作；
2、落实第三食堂的基础验收；

3、督办逸夫楼E区室内外工程的扫尾工作；
4、检查图书馆外墙清洗效果，落实室内清洁验收；
5、检查公共教学用房维修项目工程进展情况，督促按期完工；
6、做好体育部整体搬迁的对接工作；
7、督办因天气延误的西运动场体育看台室外地砖敷贴工作，
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	1、联系市有关部门，办理第三食堂质量监督委托手续；

2、督促在建工地加强安全生产，做好维稳工作；
3、加强第三食堂规划许可证审批环节的沟通与联系；

4、做好第三食堂的图审备案工作；
	

	3
	综合管理
与材料科
	1、组织庭院灯、路牌路标、图书馆装饰工程字画的试运行或试用工作；
2、根据评估工作安排，择机落实逸夫楼静电地板、报告厅座椅等项目验收事宜；
3、按招标程序，组织体育场看台、学生公寓7#楼、第三食堂等部分甲供材评标或商务谈判，落实急需零星材料供应；
4、分类、分项目整理甲供材招标采购资料；
	

	4
	资产管理科
	1、联系、落实本年度未完成的政府集中采购实验室项目设备的安装调试和培训工作；
2、积极完善评估材料，维护资产管理系统正常运行；
3、编列重点实验室设备资产明细；
	

	5
	房产管理科
	1、整治校园环境，加强第二生活区网点房责任区的卫生保洁工作；
2、检查、落实系部楼、逸夫楼门牌号及楼层号的标识安装；
3、加强老校区危房监控，及时做好房源调剂；

4、检查逸夫楼未分配房间房门及室内安全、质量问题；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	1、做好卫生所办公区域卫生保洁工作；
2、整理、汇总本年度学生医疗保险、就诊病历等方面的资料；
3、加大校园食堂、网点等经营场所食品卫生的督促力度；

4、做好评估专家进校期间的医疗保障工作；
	

	7
	秘    书
	1、做好省发改委万家企业节能低碳行动能源利用状况报告填报系统2011年度系列报表的补报工作；
2、承担逸夫楼评估期间LED屏、灯光音响系统的维护和宣传工作；
3、协助处领导组织全处人员进行校情校貌的学习；
4、完成处领导交办的其他工作。
	



