
国资处第二十周工作计划

（2013年7月7日—2013年7月13日）

                                               2013年7月8日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、清理学生公寓7#楼室内垃圾，做好施工脚手架拆除后的清偿准备；
2、加紧第三食堂局部设施改造；
3、平整实验楼改扩建工程项目工地，做好桩基施工前的基础工作；
4、做好水电场地等三通工作，组织西运动场改造项目进场施工；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	5、协同纪委监审处进行各土建维修点的现场查验；
6、督促各项目承建单位注意高温条件下的施工安全；

7、做好实验楼改扩建工程施工图审准备；
	

	3
	综合管理
与材料科
	8、做好逸夫实验楼报告厅空调、保温棉及部分甲供材的验收工作；
9、组织窨井盖、波纹管等项目的商务谈判；
10、签订供货合同，办理有关货款结算手续；
11、发布室外电缆、防盗窗等项目招标采购信息；
	

	4
	资产管理科
	12、落实第二批政府集中采购项目资金；
13、联系相关院部，督促第一批政府采购中标商供货；

14、整理汇总能力提升计划中政府采购设备数据，申报建设资金；
15、提出设备资产管理办法修订意见；
	

	5
	房产管理科
	16、联系学校教退协，做好离退休职工住房补贴调查表的填报及收集、整理工作；
17、做好第二批腾空房分配报名及资格初审工作；
18、组织后勤商业用房招租报名工作；
	

	6
	卫  生  所        （公共卫生科）
	19、整理本学期学生就诊资料；
20、做好暑期医护人员接诊值班安排；
21、规划新址功能区，做好卫生所整体搬迁准备；
	

	7
	秘    书
	22、联系学校能源使用管理部门，收集校园二季度能耗数据；
23、协助工程管理科做好暑期土建维修现场的勘察工作；
24、编排本部门暑假值班安排表；
25、按校档案馆要求，交接归档材料；

26、完成处领导交办的其他工作。
	


注：1、7月8日上午9：00召开处工作例会；
    2、7月9日上午9：00召开工程例会。

