
国资处第十六、十七周工作计划

（2013年6月9日—2013年6月22日）

                                               2013年6月17日

	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、加强学生公寓7#楼室内装修质量监督，着手拆除外墙脚手架；

2、增贴第三食堂售饭间、大厅、楼梯间走道等部位1.5米标高内墙砖，落实一层白蚁防治；

3、提请总务处，移栽实验楼改扩建项目场地树木；

4、提出实验楼改扩建项目地下管线更改方案，做好进场施工水、电、道路的各项准备工作；

5、办理逸夫实验楼、学生公寓8#楼消防检测合格报告；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	6、按招标程序，落实电气工程学院智能电网实验室维修施工单位；

7、按功能需求，确定学生公寓室外工程施工图纸；

8、梳理暑期土建维修计划，制定维修方案；
	

	3
	综合管理

与材料科
	9、做好消防设备、体育设施、绘图器材等项目开标评标工作；

10、 落实第三食堂屋顶消防箱、弱电材料等甲供材、逸夫楼功能指示牌、宣传栏招标信息的公告发布；

11、签订部分材料供应采购合同，办理有关帐目结算工作；

12、拟定招投标材料验收小组人员调整方案；
	

	4
	资产管理科
	13、督促建筑结构实验室设备第二次安装调试；

14、联系文传学院，抓紧落实2013年第二批政府集中采购所属实验室设备品目技术参数；

15、做好现教中心投影机灯泡招标公告发布工作；

16、协助做好数字化校园—学工系统功能拓展工作；

17、、整理2013年学校第一批政府采购项目资料，联系有关项目建设单位，做好项目建设的跟踪调查；

18、做好校内有关部门、人员资产的调拨工作；
	

	5
	房产管理科
	19、做好符合条件的人才楼住户产权证的发放工作；

20、联系校退教协，启动办理校离退休人员住房货币化补贴工作；

21、督促人才楼部分住户缴纳住房维修基金，办理公房证；

22、提出继续教育学院、督导组用房调整建议；

23、清理、建立新校区实验室、办公室用房资料；
	

	6
	卫 生 所        （公共卫生科）
	24、赴人民医院一院、二院，集中领取教职工体检报告，并做好各部门职工体检报告的发放工作；

25、按既定标准，编制体检交通费发放表；
	

	7
	秘    书
	26、整理各部门暑期土建维修内容的复核意见，与工程管理科对接，报学校研究审定；

27、继续做好2013年国资处招聘人员岗位应聘材料的接收工作；

28、联系总务处、团委，做好2013年节能宣传周暨首个“低碳日”的宣传工作；

29、联系校能源使用部门，做好第二季度校园能耗数据的采集工作；

30、接收本部门处级干部调整后的工作档案，向校档案馆办理档案归档。
	


注：  1、6月9日正常上班，10-12日端午节放假；

2、6月17日上午9：00召开处工作例会。

