
国资处第十八周工作计划

（2013年6月23日—2013年6月29日）

                                               2013年6月24日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、学生公寓7#楼主体脚手架基本拆除，着手准备室外工程施工；
2、加快第三食堂内装饰、督促外墙涂料分包项目施工；
3、完备施工条件，督促实验楼改扩建承建单位开工建设；
4、加强电气工程学院智能实验室土建改造施工现场管理；
5、进一步落实逸夫实验楼、学生公寓8#楼消防检测事宜；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	6、初步拟定第三生活区室外供电方案；
7、编制暑期土建维修招标文件；
	

	3
	综合管理
与材料科
	8、做好波纹管、水泥涵管、窨井盖等项目开标评标工作；

9、制作第三食堂屋顶消防水箱、弱电材料招标书；

10、着手新增空调、基建电缆等项目的招标采购工作；
11、分门别类，集中进行十余项分包项目、设备、甲供材等项目验收工作；
12、进一步协调空调维修、保卫处申报的老校区大门维修工作；
	

	4
	资产管理科
	13、及时联系、掌握第二批政府集中采购项目的审批进展情况；
14、联系第一批政府采购项目中标供应商，督促有关项目的供货、安装工作；

15、维护资产管理系统，做好部分新增资产验收入库工作；
16、协调做好外国语学院语音室更新改造项目招标准备工作；
	

	5
	房产管理科
	17、联系市房地产管理处，落实部分人才楼住户产权证申办材料的审核；

18、整理现有门面房及第三食堂门面房信息，着手第三轮门面房招租；
19、进一步做好实验楼实验室使用状况的清查摸底工作；
20、根据老校区办公用房调整方案，协助继续教育学院、外国语学院、督导组进行搬迁调整；
21、清理、查验现有腾空房源，做好腾空房分配的前期准备工作；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	22、继续落实新生体检医院的招标工作；
23、着手办理职工体检交通补贴费；
	

	7
	秘    书
	24、联系总务处、团委，做好2013年节能宣传周暨首个“低碳日”活动的总结工作；
25、进一步梳理、细化、提炼接收的档案资料；

26、协助校档案馆清点归档的材料；
27、完成处领导交办的其他工作。
	


注：1、6月24日上午9：00召开处工作例会；
2、6月25日上午9：00召开工程例会。

