后勤处各科室工作总结和工作计划

（第十一周总结和第十二周计划）
一、办公室
上周工作总结
1、修订了后勤网站主页内容及布局，目前正在充实网站内容；
2、落实了“三定”工作中涉及学工处协办事项的致函工作；
3、完成了暑假、国庆中秋及日常加班费用审签及报账工作；
4、对后勤员工工资全年工资及福利经费进行了测算，为后勤下一步改革提供依据；
5、完成了2014年报刊征订上报工作；
6、完成了“立改废”工作制度清单审核上报工作。
本周工作计划
1、汇总并整理办公室工作台账，做好年终考核预考核工作；
2、继续完善后勤网站分支网页等后期相关内容制作工作；
3、落实各科室《工作职责》等制度牌制作及安装工作；
4、审定并上报后勤员工1－5月绩效工资清单；
5、做好相关账目的整理及报账工作。
二、饮食管理科
上周工作总结
1、做好食堂日、周检查工作；
2、月卫生大检查安排工作；
3、月度综合考评流动红旗评定工作；
4、饮食工作人员培训工作及宣传工作；
5、完成暑假购置食堂设备验收工作；
6、部分食堂合同审签工作；
7、澡堂公众责任险购买有关事宜的协调工作。
本周工作计划
1、做好食堂日、周检查工作；
2、月卫生大检查落实及报道工作；
3、流动红旗挂旗工作；
4、完成食堂大检查报告工作；
5、饮食工作人员培训向省高校后勤网报道工作；
6、年度考核预考核材料准备工作。
三、水电科
上周工作总结
1、开始对户外配电柜进行养护；
2、继续对水网管道进行防冻保暖；
3、已收集好2013年前十月的水电费数据；
4、维修校园路灯；
5、维修新区12号学生公寓门前水管；
6、为后勤处接通自来水；
7、维修了北区教学区2号楼门前水管；
8、保障了全省大学生定向越野比赛及襄阳市图书文化节的水电供应；
9、完成了其他小型维修。
本周工作计划
1、对照学校的考核指标，完成预考核工作；
2、对609处31、32、33、栋住户 水电进行疏理；
3、维修水井房处2号加压泵；
4、继续对户外配电柜进行养护；
5、继续对水网管道进行防冻保暖；
6、完成临时报修及领导交办的其他工作。 
四、监管科
上周工作总结
1、督促佩戴捡烟劝阻员袖标；
2、对学生公寓道路保洁整改；
3、对金色美食城广告进行清理；
4、金色美食城旁垃圾池整改；
5、投放毒饵盆200个。
本周工作计划
1、树木刷白防虫；
2、物业绿化保洁；
3、创卫“六小”行业培训会；
4、完成创卫督办通报内容。
五、维修科
上周工作总结
1、制作了扑鼠笼；
2、家属区平房修复了漏水；
3、对完工项目进行了验收；
4、对开工项目进行现场管理；
5、教育学院办公用房改造完工。
本周工作计划
1、制作一批人行道水沟、阀门井盖板；
2、建华路研究生公寓卫生间做防水；
3、维修花房；
4、对改造项目进行现场管理并对完工项目组织验收。
六、物资材料管理科
上周工作总结
1、支付工程款；
2、依据计划，及时做好了材料供应；
3、根据工作需要，库存了少量哈夫节；
4、新一轮水、电材料招标走程序（审计处、招标办）。
本周工作计划
1、继续支付工程款；
2、依据计划，及时做好材料供应；
3、协助招标办，组织新一轮水、电材料招标。
七、经营科
上周工作总结
1、清理全年合同上报质量监控科；
2、清理校内广告横幅；
3、治理南区门面房卫生（室内卫生和餐饮类操作间卫生）；
4、清理北区609租住区户外广告；
5、全国大学生越野比赛、市“书香文化节”等场地的环境秩序的治理。
本周工作计划
1、配合隆中城管做好“创卫”工作；
2、清理科室全年合同做好上报财务的准备工作；
3、签订到期合同，收缴租赁金，做好年底核算；
4、做好床上用品的退费工作。
八、房产科
上周工作总结
1、根据处里的工作安排，完成年终预考核的准备工作；
2、房屋维修的预、决算材料已送到市房管局；
3、对31、32、33、34栋住户租住情况入户摸底；
4、工作联系函已传真，电话已联系丹管局未果；
5、对隆中校区学校租用的房改房及周转房情况进行了落实，并设计了统计表。
本周工作计划
1、完成预考核，需要完善的材料；
2、继续联系丹管局；
3、对维修过的房屋进行验收；
4、为了加强和加大（2013）4号文件的宣传及学校本学期清房要求。采取了先易后难的办法，先从31、32、33、34住户开始，一是：入户摸清租住情况；二是：核清房租、水电费的缴费情况；三是：调整集中住宿（主要是金色、风雅、翠园食堂的员工）；四是：签订住房合同，交押金;五是：按609所收取的标准收费，水、电费自理，其中（34栋）经营户房租另议。
九、质量监控科
上周工作总结
1、启动了对经营科房屋出租情况的检查工作；
2、启动了2013年度学校对我处考核工作的预考核工作；
3、完成了协助房产科再次向市房管局申报我校2013年度房改房维修经费；
4、完成了参加食堂采购设备的两次现场验收工作。
本周工作计划
1、对经营科填报的房屋出租收入登记表进行审核；
2、对学校下达各科室的重点项目台账进行一次检查，并指出存在的问题；
3、参加维修科组织的维修项目招标工作。
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