
国资处第一周工作计划

（2014年2月15日—2014年2月22日）

                                               2014年2月15日

	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、实验楼改扩建、艺术楼组织复工； 

2、第二食堂三楼教工餐厅装修施工质量监督； 

3、加强录播室装修工程现场管理；
4、机械工程学院博士力士乐创新实验室装修；
5、落实空调安装前期准备工作；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	6、会同招标代理公司发放空调安装项目开闭所、变电所土建施工招标文件；

7、会同代理公司编制空调安装项目室内、室外供配电工程及线路改造工程量清单及招标文件；

8、实验楼改扩建工程部分分包项目重新招标（询价采购）；


	

	3
	综合管理

与材料科
	9、实验楼改扩建、艺术楼工程甲供材合同拟稿；

10、空调安装方案联系、报价（变压器、柜）整理汇总；

11、钢管等材料验收；
12、联系省交通投资公司落实钢材供应非马鞍山产地事宜；
	

	4
	资产管理科
	13、继续2013年各项资产管理信息等复核工作；
14、发放智能电网实验室广告装饰工程招标文件；

15、牵头现教中心关于系部楼网络交换机询价采购商谈；
16、参加省教育厅装备中心年度政府采购工作会议；

17做好其他各资产管理日常工作；
	

	5
	房产管理科
	18、协助做好继续教育学院办公室整体搬迁相关工作；

19、协助财务处做好发放离退休职工住房补贴相关工作；

20、落实人才楼27户房产证领取事宜；

21、继续办理3户原市直管房房产证事宜；

 
	

	6
	卫生所    （公共卫生科）
	22、加强两校区食堂食品卫生督查工作；

23、开展开学初学生因病请假情况摸底；

24、制订春季卫生防疫方案；
	


注：1、2月15日上午9：00召开处工作例会；

2、2月18日（星期二）上午9：00召开工程例会。

