
国资处第十五周工作计划

（2012年12月9日—12月15日）

                                               2012年12月10日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、落实图书馆外墙清洗工作；
2、做好学生公寓7号楼主体5-6层施工的现场管理；

3、督促第三食堂桩承台砼施工；
4、完成逸夫楼E区结构试验室地面基础工作；

5、督查校园维修项目工程进度、质量，确保如期完工；
6、继续做好逸夫楼周边场地平整、绿化工作；

7、督促西运动场体育看台进行室内卫生清理；

8、完成西运动场体育看台室外工程施工，并交付使用；
	周六上午工程例 会

	2
	工程预算       与项目管理科
	1、完善材料，继续办理第三食堂规划许可证和实验楼改扩建方案批文；
2、做好西运动场看台工程雨棚的深化设计工作；
3、联系市有关部门，申请办理学生公寓7号楼施工许可证；

4、督促各在建工地项目部，做好大风降温恶劣环境的安全施工及内部稳定工作；
	

	3
	综合管理
与材料科
	1、做好庭院灯、路牌路标、图书馆装饰工程字画的安装工作；
2、继续落实逸夫楼静电地板、报告厅座椅等项目的验收工作；
3、督促电气系实验室配套器材、校园垃圾桶、窗帘、文艺系美术标本等项目的采购安装工作；
4、完成逸夫楼门牌、空调、实验室制度牌、系部办公家具等项目的安装工作；
5、做好学生公寓7号楼部分甲供材开标评标工作，落实急需材料周末供应到位；
6、按规范程序落实第三食堂部分甲供材的信息发布、标书发放工作；
	

	4
	资产管理科
	1、落实政府集中采购实验室项目设备的安装调试和培训工作；
2、继续夯实评估材料，组织对资产台账的全面清查；
3、完成教学科研仪器设备标签的粘贴工作；
4、加强办公家具管理，展开机关部门办公家具的复核、标签粘贴工作；
	

	5
	房产管理科
	1、调剂老校区腾空房源，组织危房住户搬迁；

2、落实逸夫楼房间标识牌的查验，做好系部部分办公室调整工作；
3、采集老校区腾空房信息，做好腾空房分配前的准备工作；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	1、落实卫生所办公区域的文化上墙工作；
2、整理近两年病历、台账，做好学生门诊数量的统计工作；
3、修改宣传橱窗版面，加大传染病、艾滋病防治的宣传力度；

4、组织一次对校园食堂、网点等经营场所食品卫生的全面检查；

5、根据季节变化，组织人员采购一批应急药品；
	

	7
	秘    书
	1、做好第三季度学校能耗数据的采集工作；

2、完成本部门文化上墙工作；
3、联系逸夫楼报告厅管理部门，做好灯光音响系统的维护和宣传；
4、整理办公资料，做好文档归类管理工作。

5、联系市地震局，迎接省应急避难场所建设检查组。
	


备注：1、星期五下午2：30，在国资处评标室召开全体职工会议；
      2、星期六上午9：00，在国资处评标室招标在建工程协调会，请在建工程项目部（安徽康达、安徽博奥、开发区兴业、安徽天工等）的项目经理、现场管理人员，以及监理、甲方代表参会。
