
国资处第六周（2012年10月7日—13日）工作计划

                                        2012年10月8日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	  1、进一步落实人才楼4#楼一户一表安装工作，做好室外工程量核算，组织主体验收；
2、完成网球中心周围环境整治招标工作；

3、启动教学楼D楼地下室功能性改造、维修工作；
4、完成逸夫（工科）实验楼A、B、C、D区主体竣工验收，做好移交准备；做好 E区质量、进度现场管理工作；
5、做好学生公寓7#楼静压桩技术整改工作；
6、督促暑期维修项目整改，组织新区两个标段的工程验收；
7、完成体育场看台工程二层墙体的砌筑，做好做好主体结构报验前的准备工作；
8、联系院监审处，做好东大门值班室及围墙竣工决算工作；
9、协调看台网架进场组装，做好现场施工管理；

10、落实实验楼改扩建工程地勘；

11、检查、督促报告厅、进门厅装饰工作及座椅安装；
	

	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、落实第三食堂消防图审结果；

3、联系市发改委，办理实验楼改扩建工程的立项；

4、规划局窗口，报批手续实验楼改扩建工程设计方案；

5、联系东南大学，落实学生宿舍扩容规划调整工作；
6、组织艺术楼扩初方案专家评审；
	

	3
	综合管理与
材料科
	1、检查新增高压供电设施，落实箱变通电事宜；

2、落实部分甲供材招、开标事宜，组织对已供材料及时验收；；
3、整理基建项目相关材料，归类、移交；
4、就看台施工有关设施设备商体育部；

5、做好部分甲供材的合同签订工作；
	

	4
	资产管理科
	1、联系省装备中心，准备学院2012年第三批政府集中采购项目的开标工作；
2、做好2012年政府集中采购项目第二批次的执行工作；
3、继续完善资产设备的核对工作，完成1-2个系部条形码标签打印工作；

4、办理总务处等相关部门购进学生课桌椅等用品的入库验收工作；参与有关资产验收；
	

	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、做好人才楼二期房源的分配工作：报请院房改委研究分配，房改办组织选房；
3、确定逸夫（工科）实验楼搬迁分配方案，标识门牌号码；
	

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

2、采取宣传栏、讲座等形式组织开展爱国卫生法制宣传月活动，做好秋季传染病防控；

3、联系、办理学生医保工作；
	

	7
	秘  书
	1、继续做好教育部2011/2012学年实验信息统计数据的填报工作；
2、收集、整理学院第三季度能耗数据，完成省统计局的网上报送任务；
3、做好部门文件的签收管理工作，完成领导交办的任务。
	


