
国资处第九周工作计划

（2013年4月21日—2013年4月27日）

                                               2013年4月22日
	序号
	科  室
	工 作 计 划
	备注

	1
	工程管理科
	1、整理人才4#楼消防检测资料，完备程序，做好消防正式验收准备；
2、做好学生公寓7#楼内墙贴瓷砖，外墙刷涂料，室内水电安装的现场管理工作；

3、组织第三食堂标准化工地验收和主体结构验收工作；

4、完成第三食堂300kg货运电梯的招标评标工作；
5、落实水电管网改建，继续做好艺术楼、实验楼改扩建项目“三通一平”的准备工作；
6、新校区教学楼D楼地下室维修验收并交付使用；

7、联系合工大建筑设计院，解决第三食堂施工图与设计图纸上的差异，落实施工环节的设计变更；
	

	2
	工程预算       与项目管理科
	8、联系同济大学建筑设计院，提供艺术楼、实验楼改扩建项目必要的证件资料，调整艺术楼外观局部颜色设计；
9、做好实验楼改扩建项目招标后期答疑工作；

10、工程造价软件询价采购公告发布；
	

	3
	综合管理
与材料科
	11、落实逸夫实验楼报告厅通风保温材料选材选型工作；

12、做好通风器材、水泥、钢材、图书馆网络防火墙等采购的开标评标工作；

13、做好学报排版印刷、药品采购招标文件发布及答疑事宜；
14、做好部分甲供材进场验收工作；
	

	4
	资产管理科
	15、组织各部门资产管理员对扩展功能的资产管理系统进行集中培训；

16、与省集中采购计划审批部门沟通，及时掌握学校2013年度政府采购计划批复情况；
17、继续做好新增资产的验收入库工作；
	

	5
	房产管理科
	18、办理外单位产权房改房回购契税完税证明；
19、配合市房地产管理处审核外单位产权房改房回购资料；

21、核实学校现有可使用套房房源；
22、发放离退休职工及配偶住房情况登记表，对在职职工住房情况进行摸底；
23、整理人才楼住户资料，为物业管理费收取作准备；
	

	6
	卫生所        （公共卫生科）
	24、继续联系市一院、二院，洽谈教职工五月下旬体检事宜；
25、开展禽流感H7N9防控知识宣传，落实校园传染病报告制度和缺课登记制度；
26、确定药品招标采购品目，发放招标文件；

27、督查“大学生集市”宿舍楼内食品饮料交易经营情况；
	

	7
	秘    书
	26、拟定学校节约型校园建设实施意见，制定各部门工作任务分解表；
27、完成本部门职工2012年度工作考核程序，报送人事处备案；
28、整理2012年除基建项目档案外需要归档的材料。
	


注：1、4月22日（周一）上午9：00召开处工作例会；
2、4月25日（周四）上午院长办公会；
3、初步安排（周四）下午2：30召开全体职工会议；

4、4月27日（周六）、28日（周日）正常上班，4月29日---5月1日放假。

