
国资处第二周工作计划

（2013年3月3日—2013年3月9日）

                                               2013年3月3日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、组织人才4#楼规划竣工验收，办理资料存档移交工作；
2、督促逸夫实验楼初验后整改；

3、落实学生公寓7#楼主体结构验收，组织分包单位进场施工；
4、加强第三食堂施工环境整治，完成脚手架拆除、场地硬化工作，创建市示范标准化工地；

5、落实教学楼D楼地下室改造、卷闸门维修工作；
6、组织网球中心周边环境整治维修项目、学生公寓木门改铝合金门项目验收；
7、加强校园监控中心机房装修施工现场管理；

8、联系市白蚁防治所，衔接工程进度，落实在建工程白蚁防治；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	9、继续联系市有关部门，落实艺术楼、实验楼改扩建项目的放线、施工图复审工作；
10、继续办理艺术楼、实验楼改扩建项目规划许可证相关手续；

11、联系艺术楼、实验楼改扩建项目招标代理，落实土建招标事宜；
	

	3
	综合管理
与材料科
	12、与学生公寓七号楼材料分包单位进行商务谈判，做好材料进场安排；
13、落实校园部分损毁消防栓的维修更换；
14、做好部分甲供材（瓷砖、洁具、灯具等）招标报名及标书发放工作；
15、协商、落实分包项目标段划分工作；
	

	4
	资产管理科
	16、按计划稳妥推进机关各部门办公资产的核查工作；

17、联系设备供应商，配合有关部门，做好逸夫实验楼结构试验室设备调整安装工作；
18、优化现行资产管理系统，在满足现有需求的基础上拓展功能；
	

	5
	房产管理科
	19、联系市维修基金管理中心，逐户办理腾空房维修基金缴纳凭证；
20、清理第二生活区网点租赁经营户电信公司、联通公司房租补交工作；

21、进一步做好学校教职工住房情况的核实工作；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	22、按市卫检局整改要求，协调房源，做好夜间值班室物品的存放工作；
23、布置、安排，做好春季呼吸道传染病防治的宣传；
24、组织一次对食堂、餐饮网点饮食卫生的安全检查；
	

	7
	秘    书
	25、联系市经信委，协商总务处，做好万千家低碳行动单位2012年学校能源利用状况网上上报工作，同时按节能目标责任考核要求，撰写上报学校2011年度和2012年度能源利用状况自评报告；
26、按廉政风险防控部署，做好本部门“制定措施”、“监管执行”阶段的材料汇总工作。
	



