

[image: image1.emf]国资处第 十 四 周工作计划   （ 2012 年 12 月 2 日 — 12 月 8 日）                                                      2012 年 12 月 2 日   序号  科    室  工   作   计   划  备注   1  工程管理科  1 、督促学生公寓 7 号楼主体施工进度 年内封顶，确保工程质量 ；   2 、 组织第三食堂桩基承台混凝土施工，管理 ，落实文明工地建设 ；   3 、完成西运动场看台工程一层的室内装修，做好 体育部整体搬迁的准 备工作；督促立面装饰，尽快拆除因天气 延误未拆除的外脚手架；   4 、落实西运动场看台 工程 室外工程 施 工 规划 ；   5 、组织 逸夫楼 桥式起重机安装，督促结构试验室地面基础施工 ；   6 、 做好图书馆、系部楼走廊天棚 、墙面等处零星 维修 ；   7 、 配合迎评，尽快 落实维修项目第二标段 部分项目 开工 ；   8 、 做好 图书馆 外墙清洗 、室内保洁招标议标 工作 ；   9 、与总务处对接，做好逸夫楼周边场地平整、绿化工作；   10 、督促路牌、路灯施工进场；          周二 上午 工程 例会   2  工程预算         与项目管理科  1 、 完成 第三食堂规划许可 证的 办理工作 ；   2 、 联系有关专业单位，做好西运动场看台工程雨棚的设计工作 ；   3 、落实部分在建工地分包项目的标书 制作工作；   4 、 继续 督促各在建工地项目部，做好维稳工作；    3  综合 管理   与材料科  1 、 督促 图书馆 装饰工程 字画的施工安装 ；   2 、 做好窗帘、 文艺 系 教学 标本、消防器材 采购或安装的落实工作；   3 、组织 西运动场看台防护网及部分甲供材的招标工作；   4 、 组织逸夫楼 静电地板、报告厅座椅、进户钢门、消防水箱器材、新 增高压电缆等项目的验收工作； ；   5 、 做好八楼 西 样品陈列室样品 搬迁，移交房间 ；   6 、按规范流程， 进一步 清理 、 转交招标工本费用；   7 、做好逸夫楼等处的空调安装工作；   8 、做好新购办公桌椅的组装、分发工作；    4  资产管理科  1 、 整理、做好政府集中采购项目资产验收、入账的相关工作 ；   2 、 完成中央财政项目 落实 的后续工作 ；   3 、 继续做好教学科研仪器设备支撑材料整理及标签粘贴工作 ；   4 、落实机关部门办公设备的复核，做好标签粘贴的准备工作；   5 、做好拟进员工（胡松青）的考察工作；    5  房产管理科  1 、 采取有效措施， 做好危房住户 房源 调剂、稳定 工作；   2 、协调、配合 逸夫楼 专业 实验室搬迁 的后续工作 ；   3 、 联系市住建委 ，做好人才楼后续房产证资料的审核工作；    6  卫   生   所          （公共卫生科）  1 、 继续 办理学生 医疗保 险 手续 ；   2 、 全面检查食堂 食品卫生 死角，督促整改 ；   3 、 做好大学生艾滋病防治宣传 活动的总结工作 ；   4 、 落实评估 专家进校期间医疗 保健 方案 ；    7  秘      书  1 、 继续 做好 部门网 页 的清理 、规范，确保信息及时更新 ；   2 、 落实本部门岗位制度上墙工作 ；   3 、 完善 评估指标体系 涉及 由 国资处 牵头的 观测点综述 撰写工作 ；   4 、 做好部门文档处理管理工作。   
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国资处第十四周工作计划


（2012年12月2日—12月8日）


                                               2012年12月2日

		序号

		科  室

		工 作 计 划

		备注



		1

		工程管理科

		1、督促学生公寓7号楼主体施工进度年内封顶，确保工程质量；


2、组织第三食堂桩基承台混凝土施工，管理，落实文明工地建设；

3、完成西运动场看台工程一层的室内装修，做好体育部整体搬迁的准备工作；督促立面装饰，尽快拆除因天气延误未拆除的外脚手架；

4、落实西运动场看台工程室外工程施工规划；


5、组织逸夫楼桥式起重机安装，督促结构试验室地面基础施工；


6、做好图书馆、系部楼走廊天棚、墙面等处零星维修；

7、配合迎评，尽快落实维修项目第二标段部分项目开工；


8、做好图书馆外墙清洗、室内保洁招标议标工作；

9、与总务处对接，做好逸夫楼周边场地平整、绿化工作；


10、督促路牌、路灯施工进场；

		周二上午工程例会



		2

		工程预算       与项目管理科

		1、完成第三食堂规划许可证的办理工作；

2、联系有关专业单位，做好西运动场看台工程雨棚的设计工作；

3、落实部分在建工地分包项目的标书制作工作；


4、继续督促各在建工地项目部，做好维稳工作；

		



		3

		综合管理

与材料科

		1、督促图书馆装饰工程字画的施工安装；

2、做好窗帘、文艺系教学标本、消防器材采购或安装的落实工作；


3、组织西运动场看台防护网及部分甲供材的招标工作；

4、组织逸夫楼静电地板、报告厅座椅、进户钢门、消防水箱器材、新增高压电缆等项目的验收工作；；

5、做好八楼西样品陈列室样品搬迁，移交房间；

6、按规范流程，进一步清理、转交招标工本费用；


7、做好逸夫楼等处的空调安装工作；


8、做好新购办公桌椅的组装、分发工作；

		



		4

		资产管理科

		1、整理、做好政府集中采购项目资产验收、入账的相关工作；

2、完成中央财政项目落实的后续工作；


3、继续做好教学科研仪器设备支撑材料整理及标签粘贴工作；

4、落实机关部门办公设备的复核，做好标签粘贴的准备工作；


5、做好拟进员工（胡松青）的考察工作；

		



		5

		房产管理科

		1、采取有效措施，做好危房住户房源调剂、稳定工作；


2、协调、配合逸夫楼专业实验室搬迁的后续工作；

3、联系市住建委，做好人才楼后续房产证资料的审核工作；

		



		6

		卫 生 所        （公共卫生科）

		1、继续办理学生医疗保险手续；

2、全面检查食堂食品卫生死角，督促整改；

3、做好大学生艾滋病防治宣传活动的总结工作；


4、落实评估专家进校期间医疗保健方案；

		



		7

		秘    书

		1、继续做好部门网页的清理、规范，确保信息及时更新；


2、落实本部门岗位制度上墙工作；

3、完善评估指标体系涉及由国资处牵头的观测点综述撰写工作；

4、做好部门文档处理管理工作。

		





注：1、星期天（12月2日）下午三点召开工作例会（非卫生所人员全部参加会议）；


2、星期三（12月5日）上午8：30 处长办公会（研究进人、个别分工调整等事项）。


