后勤处各科室工作总结和工作计划

（第十五周总结和第十六周计划）
一、办公室
上周工作总结

1、汇总作风效能先进个人支撑材料，联系撰写先进事迹材料；

2、进一步充实办公室负责的台账；

3、清理账目及报账工作。

本周工作计划

1、审核作风效能先进个人先进事迹材料，及时挂到后勤处网站并向作风效能办上报；

2、做好本部门干部职工年终考核的筹备工作；

3、起草后勤处2013年度工作总结及2014年工作计划；

4、做好了账目审签及报账工作。

二、饮食管理科

上周工作总结

1、做好食堂日、周检查工作；

2、完成11月月度综合考核“流动红旗”悬挂工作；

3、年度预考核各项台帐整理工作。布置科室个人年终考核准备工作；

4、加强落实创卫各项工作，购买防鼠盖板及钢网，加强食堂内外卫生检查及食品安全监督；

5、针对“后勤接待日”中同学对饮食工作意见向各食堂通报，要求整改。

本周工作计划

1、做好食堂日、周检查工作及12月份食堂满意率调查工作；

2、个人及科室年度工作总结；

3、年度考核台帐整理工作；

4、继续落实创卫各项工作，迎接省检查组的检查；

5、召开经理会议，针对“后勤接待日”中同学对饮食工作意见向各食堂通报，加强整改。

三、水电科
上周工作总结
1、完成了对音乐学院照明开关的改造；
2、清理了小旗山处部份高压电线路树障；
3、确保了全国大学生四、六级英语考试水电供应；

4、完成了12月份电费预付及7—12月份超标排污费的支付工作；

5、办理了湖北文理学院二次供水卫生许可证；

6、完成了正常水电维修工作。

本周工作计划

1、完成2013年度工作总结，制订了2014年度工作计划，完成了2013年度目标考核工作；
2、补充湖北文理学院二次供水卫生许可证的办证相关手续；

3、针对隆59学院线10—18号杆下的树障，协调隆中居委会，争取该单位的支持；
4、摸清2013年水电费回收数据；
5、完成正常水电维修工作
6、加强线路巡查。
四、维修科

上周工作总结

1、安排四、六级英语考试（考场用教室、通勤车、保电等）；

2、创卫工作督办通报12月3日的十项内容进行整改；

3、确保物业、绿化、交通车运行正常。

本周工作计划

1、新增多媒体教室交付使用；

2、对本周创卫检查中发现的问题进行强化整改；

3、进一步清理家属区菜地；

5、检查教室桌椅维修情况；

6、组织义务劳动活动。

五、维修科

上周工作总结

1、对后勤处办公区等做防水；

2、办理了零星维修报账手续；

3、对“创卫”通报整改项目进行了整改；

4、组织相关部门对花房进行了验收；

5、拟定了文学院301教室改造方案。

本周工作计划

1、对文学院301教室进行改造；

2、改造家属区1#楼下水道；

3、对9栋人才房进行维修；

4、机汽学院的两个项目及文学院教室改造项目进行现场管理；

5、与计财处联系报账事宜。

六、物资材料管理科

上周工作总结

1、春节前基建工程款付款计划，正在复核进行中；
2、分管处长带队、审计处呙处长、材料科（孙建华、张永波）进行食堂防鼠盖板材料询价；
3、分管处长带队、审计处呙处长、水电科田华江、材料科（孙建华、张永波）进行水电材料询价；
4、进一步修改完善了《湖北文理学院水电材料定点商家供货合同》，联系审计处、供货商关于材料价格的研究；
5、截止12月12日，材料科所涉水电、维修材料发票已经全部完成核对、验收、签字、分管处长签字工作；
6、起草材料科2013年工作总结、2014年工作计划，报分管处长修改、审阅、报处办公室。

本周工作计划
1、进一步完善春节前基建工程款付款计划；
2、验收食堂防鼠盖板材料；
3、联系审计处、计财处、法律顾问，审签走程序，完成《湖北文理学院水电材料定点商家供货合同》签订；
4、进一步修改完善材料科2013年工作总结、2014年工作计划。

    七、经营科
上周工作总结

1、完成超市及门面房食品安全及消防安全检查；

2、完成市“创卫”工作要求；

3、治理门面房卫生及出店经营治理；

4、拆除609租住区违建经营棚。

本周工作计划

1、继续配合隆中城管做好“创卫”工作；

2、继续做好609租住区违建拆除工作；

3、做好年度报表上报工作。

八、房产科
上周工作总结

1、办理34栋教师退房手续，并通知现住户办理入住签合同及收缴房租费。

本周工作计划

1、按退房通知的要求，本周将对违规住房人员发送退房通知到单位和个人。


九、质量监控科
上周工作总结
    1、完成了召开《后勤处年度考核办法》和《后勤处业绩津贴年终发放办法》征求各科室意见的座谈会，已对两个办法进行了修改，并报领导阅示；
    2、督促各科室正在撰写2013年总结和2014年工作计划；

    3、对“三定”走访意见落实情况进行了督促；
    4、完成了撰写本科2013年工作总结和2014年工作计划，已交处办。


本周工作计划


1、按照校办发综【2013】18号《关于做好2013年度二级学院、党政机关和直属机构目标考核工作的通知》文件，启动考核工作。


2013年12月13日

