国资处第十周工作计划

（2012年11月4日—11月10日）

                                            2012年11月6日
	序号
	科   室
	工作计划
	备注

	1
	工程管理科
	1、向业主委员会移交人才4#楼电梯钥匙、资料等；
2、办理人才楼4#规划测绘竣工验收手续；
3、做好逸夫楼供电方式切换工作（临时供电改正式供电）；

4、致函安徽康达建设有限公司，要求加强逸夫楼工程管理；
5、协调第三食堂塔吊安装、桩基平台浇筑、桩头破土；
6、督促迎评基建零星维修；
7、督促、协调逸夫楼、人才4#楼、学生公寓8#楼消防检测工作；
8、为确保运动会利用，协调西运动场看台工程工作；
9、进一步论证教学楼D楼地下室改建方案；

10、组织图书馆周边沥青道路整修、运动地胶招标工作；
	周二下午召开工程例会

	2
	工程预算       与项目管理科
	  1、参加省发改委逸夫楼可研性论证会；

2、继续西运动场看台项目图审备案；
  3、完善第三食堂规划审批材料；
  4、递交实验楼改扩建（教学楼）工程规划方案修改本；
	

	3
	综合管理
与材料科
	1、确保逸夫楼高压通电，完善第三生活区高压增容设施；
2、督促LED显示屏、西运动场钢门等进场工作；

3、组织体育场看台钢门、玻璃门进场安装施工；
4、发布道路、楼宇、办公室、实验室标识标牌的招标公告；
5、办理部分甲供材结算工作；
	

	4
	资产管理科
	1、分析诊断性评估，切实做好整改工作；

2、联系 2012年度政府集中采购项目供应商来校衔接；
3、大教学设备条形码标签的打印粘贴工作力度；

4、办结部分政府采购项目；
	

	5
	房产管理科
	1、做好逸夫楼正式供电有关进户门的开启工作；
2、进一步联系市直有关部门做好部分人才楼、腾空房的办证衔接工作；

3、做好外语系办公室搬迁服务工作；
4、做好诊断式评估专家访谈资料准备工作；
	

	6
	卫 生 所        （公共卫生科）
	1、按照省厅文件精神，做好结核病防治工作；

2、做好新进医务人员的笔试、面试工作；
	

	7
	秘    书
	1、进一步按照学院要求梳理规章制度；

2、做好相关文件的起草、发放工作；

3、做好文件的签收管理，完成领导交办的工作。
	


