
国资处第十八、十九周工作计划

（2012年12月30日—2013年元月12日）

                                               2012年12月31日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、落实人才4#楼消防验收后续整改工作，办理工程结算手续；
2、做好学生公寓7#楼主体结构封顶工作；
3、组织第三食堂基础验收，安排主体一层支模板工作；
4、组织西运动场看台主体验收；

5、检查整改情况，拟安排逸夫楼E区竣工验收；
6、办理校园维修项目工程结算；
7、督促各项目部做好冬季安全施工；
8、保卫处监控中心装饰工程招标；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	9、联系东南大学，进一步做好北大门及景观设计工作；
10、协商同济大学建筑设计研究院，重新设计艺术楼外墙装饰材料；

11、办理实验楼改扩建工程相关手续；
	

	3
	综合管理
与材料科
	12、组织西运动场体育看台防盗网及图书馆装饰工程字画验收；
13、整理、统计在建工程所需材料，挂网招标；
14、整理、签订项目采购合同，办理有关材料费用支付手续；
	

	4
	资产管理科
	15、抓紧落实部分中央财政支持地方高校项目设备的安装调试工作；

16、办理部门集中采购资金的支付工作，退还相关央财完成项目质保金；
17、调研、完善现行资产管理系统；
	

	5
	房产管理科
	18、与税务部门联系，办理“产权属外单位房改房”回购契税缴纳工作；
19、办理回购房改房公房证手续；
20、办理腾空房集资房产证相关事宜；
21、清理网点经营户租金缴纳后续工作；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	 22、加强学工系统中涉及医保和就诊管理学习和培训；
23、做好期末考试期间经营场所的食品卫生督查工作；

24、统计、整理、分析学生就诊相关病历资料；
	

	7
	秘    书
	25、做好2012年本部门工作总结；
26、按学校综治要求，撰写部门总结，整理相关支撑材料；

27、落实逸夫楼报告厅承接文艺系2009级音乐表演专业毕业汇报演出场地、灯光音响的管理工作；
28、做好2012年度基建统计培训及报表上报工作；
29、联系总务处、院办，完成省统计局年度能源报表的报送工作；
30、向财务处提交基建项目春节前应付工程材料款统计数据，联系资金支付。
	


注：1、2003年元月7日上午召开工作例会；
    2、2003年元月8日上午召开工程例会。

