
国资处第十二周工作计划

（2013年5月12日—2013年5月18日）

                                               2013年5月13日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、督促学生公寓7#楼内外装饰施工，协调分包工程项目进场；
2、组织第三食堂主体验收后内粉，协助施工方做好标准化工地验收准备；

3、联系电气工程学院，处理所属实验室白蚁防治；
4、完成人才楼消防整改，向市消防主管部门递交消防规划验收申请；
5、联系图书馆、第二生活区食堂承建单位，协商土建维修有关事宜；
6、做好电气学院中央财政项目实验室土建改造装饰招标前期准备工作；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	7、会同纪委（监审处）、体育部，做好西运动场改扩建项目场地工程的商谈及汇报工作；
8、按招标文件约束条件，督促艺术楼承建单位尽快进场施工；
9、督促实验楼改扩建工程中标单位尽快洽谈合同等事宜；
	

	3
	综合管理
与材料科
	10、做好学生公寓7#楼、第三食堂灯具、开关、插座、电风扇等甲供材的开标评标工作；

11、落实已确定的部分甲供材商务谈判；

12、落实学生公寓7#楼消防报警系统设备招标的投标工作；
13、督查报告厅保温施工情况，落实空调试机事项；

14、组织座椅等室内设施质量、安全检查；
	

	4
	资产管理科
	15、视逸夫楼建筑结构实验室基建整改施工进度，联系设备供应商，安排设备安装再调试工作；
16、推进2013年第一批政府采购审批工作，着手第二批采购计划技术参数的修订与编制；
17、按国家固定资产管理有关法规，做好学校资产折旧计算工作；
	

	5
	房产管理科
	18、进一步落实房改房回购事宜，分批送审办理集资房产权证资料；
19、落实学校增设机构的办公用房；

20、赴教育厅领取学校“房产证”和“土地证”移交表，存档备案；
21、通报铜陵市住房货币化补贴政策文件，核算、汇总离退休老干部住房货币化补贴；

22、按省教育厅服务租赁合同统一格式要求，拟定今后房屋招标租赁合同签订的处理意见；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	23、确定体检日程，编制、发放职工体检安排表；
24、清查药房，联系药品供应商，采购急需药品；
	

	7
	秘    书
	25、编制本部门干部房地产信息统计汇总表；
26、收集、整理学校各部门暑期土建维修计划；
27、商谈逸夫楼学术报告厅笔记本电脑采购事宜；

28、向校档案馆归档部分档案资料。
	


注：1、周一（5月13日）上午9：00召开处工作例会；

    2、周四（5月16日）校长办公会。

