
国资处第十九周工作计划

（2013年6月30日—2013年7月6日）

                                               2013年7月6日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、督查学生公寓7#楼、第三食堂施工进度，加强室内装饰工程质量监管；
2、加紧落实实验楼改扩建施工临时用电、水；
3、现场排查，落实图书馆室内雨漏维修；
4、联系消防检测单位，出具逸夫实验楼、学生公寓8#楼、西运动场看台等工程消防检测报告；
5、制订、发布假期维修招标文件，组织察看现场；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	6、细化第三生活区室外供电方案，联系施工单位，着手解决室外电缆铺设问题；
7、编制、完善暑期土建维修标书；

8、督促西运动改扩建工程场地施工单位浙江隆嘉市政进场施工；

9、督促监理单位签订实验楼改扩建工程监理合同；
	

	3
	综合管理
与材料科
	10、继续进行上周尚未完成的部分分包项目、设备、甲供材的验收工作；
11、组织开标后的项目商务谈判，办理有关货款结算手续；

12、协同体育部考察体育设施改造项目投标单位的施工能力、产品质量；
13、做好窨井盖、波纹管项目样品的现场查验工作；
14、落实第三食堂消防水箱、弱电材料开标、评标等工作；
	

	4
	资产管理科
	15、协同财务处，商请财政厅审批我校第二批政府集中采购项目计划；
16、联系第一批政府采购项目供应商，具体落实供货事宜；

17、着手汇总能力提升计划中纳入政府采购的设备采购清单；
18、研究、论证资产管理体系，提出采购、管理环节的修订意见；

19、制定、会商部分实验室配套家具招标文件；

20、按校领导指示会同相关部门赴上海考察博士力士乐公司；
	

	5
	房产管理科
	21、办理原产权为外单位腾空房产权证的登记办证工作；
22、整理离退休职工住房货币化补贴摸底调查表，编制花名册；
23、根据学校腾空房分配政策，拟定二期腾空房分配方案；
24、梳理后勤商业服务房源，制定门面房委托经营招标文件及发布；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	25、根据校招标领导小组意见，与市二院、公安医院洽谈新生体检事宜；
26、整理物品，做好卫生所整体搬迁准备；
	

	7
	秘    书
	27、实地调研能源使用管理部门，着手撰写二季度能源使用分析报告；
28、协助校档案馆清点归档的材料，完成交接手续；
29、协商人事处，落实岗位人员招聘工作；
30、完成处领导交办的其他工作。
	


注：1、7月1日上午9：00召开处工作例会；
    2、本周为本学期周后一个周六（6日）、周日（7日），鉴于期末考试进行，提请正常上班。

