国资处第4周（2012年9月23日—29日）工作计划

                                        2012年9月22日
	序号
	科室
	工作计划
	备注

	1
	工程管理科
	 1、落实人才4#楼一户一表安装工作，做好电梯检测前的准备工作；
 2、督促暑期维修的整改检查工作，落实学生宿舍漏水整治和卫生间木门改铝合金门的维修工作；
 3、安排逸夫（工科）实验楼A、B、C、D区预验收及有关交接工作，督促E区主体结构施工；
 4、做好学生公寓7#楼桩基检测后的验收工作，落实上部主体结构施工；
 5、组织体育场看台工程主体结构北端二层顶的施工工作；

 6、做好体育场看台工程中部及南端内部墙体的砌筑工作；
 7、做好学生公寓8#楼竣工验收的整改工作；
 8、协调工科实验报告厅座椅的安装；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	 1、继续办理运动场看台、第三食堂规划施工许可证的相关手续；

 2、做好艺术楼设计方案校内论证的前期准备工作；
 3、进一步联系东南大学，做好第四生活区的规划设计工作；

4、做好体育场看台网架深化设计后的施工准备工作；

5、联系市直部门，办理实验楼改扩建方案的立项、规划报批手续；
	

	3
	综合管理与材料科
	1、组织高压供电设备验收前的手续报批工作，督促低压电缆供应；

2、做好体育场看台门窗等甲供材的开标评标工作；
3、继续收集、整理基建项目甲供材合同材料归档；
4、督促逸夫工科实验楼各供货商、分包商进行补缺补差及整改；
	

	4
	资产管理科
	1、联系省装备中心，落实 2012年第三批政府集中采购工作；
2、继续做好2012年省财政采购第一、二批次的执行工作；
3、做好教育统计高基表涉及资产设备的填报工作；

4、评估资料再整理；
	

	5
	房产管理科
	1、测绘人才4#楼实际建筑面积，办理楼宇的编号手续；
2、核定人才楼二期申请户计分，办理确认、签字手续，发布计分排名公告；
3、协调、拟定逸夫（工科）实验楼搬迁、分配方案；

4、安排老校区职工宿舍房屋渗水的维修事宜；

5、联系派出所落实人才楼4号楼编号；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	1、继续做好2012级新生体检工作；

2、组织开展爱国卫生法制宣传周活动，做好秋季传染病防控；

3、联系、办理学生医保工作；
 4、做好开学典礼暨军训会操应急救护；
	

	7
	秘  书
	1、做好文件的签收管理工作；
2、完善国资处网站建设，做好信息的及时更新发布；
3、做好教育部2011/2012学年实验信息统计数据的填报工作；
4、收集、整理基建项目档案资料，迎接省检查组专项检查。
	


