后勤处各科室工作总结和工作计划
（ 第三周总结和第四周计划）
                                   2014年3月10日
一、办公室

上周工作总结

1、完成了省教育厅后勤工作检查迎检及宣传报道工作；

2、配合完成了省检查组创卫检查工作；

3、赴河北大学等高校考察学习后勤工作；

4、上报后勤与基建处3月份业绩津贴；

5、加班费及2013年各科室创收情况统计。

本周工作计划

1、组织安排后勤固定资产报废清查上报工作；

2、组织开展能力席位标准大讨论及规章制度学习活动；

3、结合外出考察学习情况，联系学校审计、计财等相关部门进一步论证，优化后勤改革方案；

4、整理汇总加班情况和各科室创收情况并报账；

5、起草全校合同清理通知；

6、完善后勤与基建处2014年工作要点。

二、饮食管理科
上周工作总结

1、做好食堂日、周检查工作；

2、召开了科室工作会议，传达处会议精神，布置科室迎接省创卫检查各项工作落实；

3、周二上午食堂风险排查集体核查，落实隆中创卫办督办通知回复执行情况。向市食品药品监督管理局汇报落实情况；

4、迎接省厅调研及检查；

5、迎接市、省创卫检查工作。

本周工作计划

1、做好食堂日、周检查工作；

2、召开科室工作会议，传达创卫检查结果反馈；

3、完成科室拟报废固定资产清查报表工作；

4、联系疾控中心对食堂员工进行体检。

三、水电科


上周工作总结


1、配合创卫工作，为全校食堂安装灭蝇灯；


2、对家属区水表进行查表；


3、预制卧龙出山处射灯防护罩；


4、联系了电气厂家对变压器散热设计方案；


5、完成了其它报修任务。


本周工作计划


1、为医学院烘烧厢搭接电源；


2、开始清理公共用电计量；


3、对市林科所高压改线的前期准备工作进行梳理，并对全校进行一次试停电；


4、继续摸清学生公寓安装空调所使用的参数；


5、完成报修任务和领导交办的其它任务。
四、监管科
上周工作总结

1、创卫宣传栏制作（南北区各一块）；

2、落实创卫整改内容（10余项）；

3、检查物业、交通运行状况；

4、老区绿化地菜园清理。

本周工作计划


1、继续完成创卫督办负责；

2、签订多媒体教室协议；

3、整理创卫档案工作；

4、物业、交通运行监管。

五、维修科

上周工作总结

1、对人才房5栋109，6栋211进行了维修；

2、化学院实验室正在改造；

3、维修图书馆屋顶天沟正在做；

4、正在统计各院系的调查情况；

5、为创卫对食堂的维修项目进行了维修；

6、加工鼠笼并投放饵料。

本周工作计划

1、察看学生公寓屋面防水、老干处屋面防水，拟方案；

2、维修图卧龙出山周围脱落的石头；

3、根据教务处要求卸6#楼107教室桌椅；

4、维修办公楼楼顶解决漏水问题；

5、安装教育学院N2三楼防护网；

6、办理医学院实验室改造招标前的准备工作。

五、物资材料科

上周工作总结
1、材料采购（购灭蝇灯70个、行政楼门前地垫）；

2、绿化养护工作开局较好、组织安排计划周密，想办法调动员工工作积极性（陈涛表现较好）；

3、创卫工作  在绿化员工会上动员要求：“积极行动起来，不讲条件，打胜仗、打硬仗、拼了！”；

5、完成了行政楼办公室、会议室摆花；

6、参加“三万”活动一次。

本周工作计划

1、做好材料采购与管理工作；

2、绿化养护工作：春季修剪、防虫防病…；

3、铲除的菜地：种植计划（铺草、种草子、是新建绿化还是？工作量怎么确定）？    要尽快！！！；
4、“三万”活动…。

七、经营科

上周工作总结

1、完成创卫检查工作。

本周工作计划

1、做好超市的月考核考评工作；

2、治理游散摊点，改善校园环境；

3、继续办理宁致公司变更事宜；

4、治理乱搭乱建行为。

八、房产科

上周工作总结

1、草拟了2014年人才用房的分配方案，积极的组织房源，做好了人才用房的安置工作；

2、对于房改房、周转房进行了及时的查看维修；

3、做好了周转房清房后的处理工作。

本周工作计划

1、继续做好周转房的清理工作，为2014年人才用房做准备；

2、积极的组织房源，做好人才用房的分配方案；

3、及时的上报周转房、房改房公用部分的维修；

4、完成处领导交办的其他工作。

九、质量监控科

上周工作总结

1、完成了《基建工程与后勤维修服务类招标工作路经图》的修改工作；

2、完成了《后勤处科室目标管理责任书》的起草工作，并已与各科室进行沟通；

3、督促各科室上交《合同》、《协议》规范文本；

4、督促各科室召开科室周会和传达后勤处第三周处务会精神；

本周工作计划

1、对各科室2月份综合工作情况进行一次考核；

2、完成后勤招标工作路经图和合同、协议规范文本的上报工作。

