
国资处第二十周工作计划

（2013年元月13日—2013年元月19日）

                                               2013年元月14日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、办理人才4#楼竣工结算、维修结算有关事宜；
2、按工程进度，落实学生公寓7#楼主体结构封顶；

3、做好第三食堂主体一层结构的施工现场管理；
4、督促逸夫楼E区室内部分整改，落实竣工验收；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	5、进一步落实艺术楼、实验楼改扩建项目的图审工作；
6、办理艺术楼、实验楼改扩建项目规划手续；

7、督促各项目部做好春节前安全施工管理及稳定工作；

8、做好保卫处监控中心装饰工程标书发放工作；

9、进一步做好学生公寓7#楼、第三食堂分包项目招标报名工作；
	

	3
	综合管理
与材料科
	10、做好学生公寓7#楼、第三食堂在建项目甲供材的招标采购工作；
11、落实校园部分消防栓的维修招标工作；
12、协商总务处，明确技术参数，做好电动液压升降机的采购工作；
13、清理账务，办理有关材料费用支付；
14、办理教学楼D楼卷闸门更换事宜；
	

	4
	资产管理科
	15、办理政府集中采购项目验收后货款、保证金的退还支付工作；

16、进一步沟通有关部门，做好资产账目的对账、核账工作；
17、优化现行资产管理系统，落实升级改造事宜；
	

	5
	房产管理科
	18、发放教职工腾空房房产证办证材料；联系市房地产管理处，落实腾空房房产证办理事宜；
19、启动职工住房补贴工作（前期调研：了解职工住房补贴相关政策、按政策标准分类核算教职工住房补贴）；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	20、统计、整理本学期学生就诊相关病历资料；
21、安排寒假医生值班安排表；

22、启动护士招聘工作（增加一名临时用工）；
	

	7
	秘    书
	23、落实2012年度基建统计报表（本周上报）；
24、完成省统计局年度能源报表的报送任务；
25、安排国资处寒假值班安排表.
	


注：1、2013年元月14日上午，召开工作例会（强调春节期间廉洁自律工作）；
2、2013年元月16日下午院长办公会（汇报内容：招投标评标、议标结果；逸夫楼报告厅管理；部分门面房出租意见；校园建设（在建、拟开工建设、拟建工程）情况汇报；劳服公司关于老校区综合楼管理问题；校值班员及卫生费）。
3、2013年元月17日上午，召开处长办公会。

