
国资处第四周工作计划

（2013年10月6日—2013年10月12日）

                                               2013年10月8日

	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、实验楼楼改扩建工程主体工程质量监督，催办施工许可证； 

2、艺术楼开工现场准备工作，施工临时设施、室外土方挖运；

3、督促运动场施工前期质量整改，落实运动场灯光、音响招标工作；

4、第三食堂竣工验收前的准备工作； 

5、落实假期验收工作；
6、西北角围墙施工质量监督；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	7、洽谈艺术楼、实验楼改扩建项目的可研性报告事项；
8、办理大学生活动中心、风雨操场立项事项；

9、有关装饰装修工程招标公告发布；
	

	3
	综合管理

与材料科
	10、落实部分甲供材到位情况；

11、防盗窗、空调安装等验收；

12、组织部分合同的签订与货款的支付；
	

	4
	资产管理科
	13、2013年初预算第二次招标中流标项目本周落实，其中两个项目完成采购；

14、落实2013年学校实验室家具项目的落实；

15、加紧录播教室项目绿化设计的出图工作；

16、建工学院涉及进口设备采购的送审工作；

17、其它日常验收、入账、账账核对等工作；

18、协助财务处做好有关出租资产数据上报工作；
	

	5
	房产管理科
	19、整理第二批腾空房分配的相关资料； 

20、对外语学院已搬迁的本部1#教学楼东头办公室进行清理；
21、办理第三食堂后勤商业用房租赁合同；

22、落实离退休职工住房补贴申报表回收工作； 
	

	6
	卫  生  所        （公共卫生科）
	23、学生体检中需要复检的100多名学生，本周进行；

24、新生医疗保险工作；

25、食堂餐饮卫生督查；
	

	7
	其他工作
	26、制定、细化投标、开标流程；

27、草拟资产出租管理办法；

28、落实节能示范项目；

29、做好项目统计报表；

30、落实第三季度能耗统计。
	


注：10月8日上午9：00召开处工作例会。

