后勤处各科室工作总结和工作计划
（ 第七周总结和第八周计划）

一、办公室                             2014年4月8日

上周工作总结
1、安排清明节假期值班工作；

2、跟踪绿化创收经费的协调工作；

3、组织办理全体员工社会保障卡，已基本完成；

4、落实“废改立”工作。

本周工作计划

1、联系相关学院，拟定党建创新项目；

2、组织开展2013年度档案立卷归档工作；

3、拟定处团体活动方案。

二、饮食管理科

上周工作总结

1、做好食堂日、周检查工作；

2、完成食堂、澡堂、开水房月检查工作及统计；

3、完成食堂满意率调查意见收集整理；

4、刘处长带队到三峡大学考察学习；

5、食堂外围下水道及周边水泥盖板统计核实工作；

6、清明节放假通知，停电通知及科室值班安排送达各食堂、澡堂、开水房，要求做好贮备及安全工作。

本周工作计划

1、做好食堂日、周检查工作；

2、召开饮食工作会议，进行3月份月度综合考评，评出优秀食堂并悬挂流动红旗；

3、选派人员到武汉高校学习饮食管理。

三、水电科
上周工作总结
1、为全国计算机等级考试保电；

2、配合市林科所改造高压线路；

3、紧固“隆59学院线”一处高压设备线夹；
4、安装南区学生公寓一处射灯；

5、完成其它维修任务和领导交办的临时性工作。
本周工作计划

1、安排好清明节值班，确保节日的水电供应；

2、对公共用水用电抄表稽查；

3、维修18号学生公寓水管；

5、做好体育学院健美操房电路及灯具更新计划；

6、做好南区23号家属楼网络交换机供电线路整理工作；

7、完成其它报修工作及领导交办的工作。
四、监管科

上周工作总结
1、落实和督办创卫通知工作；

2、监管绿化、交通车运行检查；

3、落实绿化交接手续。
本周工作计划

1、完成了行政楼空调排水管的维修报批；

2、完成图书馆空调维修报批；

3、落实创卫督办通报；

4、隆尤路遗留问题督办协商。  

五、维修科
上周工作总结

1、维修了花房护栏；
2、人才房8#114进行了维修；
3、修补了.卧龙出山周边损坏大理石；
4、验收了机械与汽车工程学院操作大厅改造工程；
5、草拟了2个招标文件；
6、北区公寓屋面防水及大学生健康咨询、老干处屋面防水正在进行；
7、根据安排对南区公寓7#楼加装了防护网等。
本周工作计划

1、做好节日值班；
2、签订两个改造、装修合同并做好施工现场管理；
3、组织对化学院通风系统进行复查；
4、拆除并安装4#教学楼504教室桌椅。
六、物资材料科

上周工作总结
1、材料采购与管理工作；

2、绿化养护工作：绿化修剪、防虫防病、除杂草（向纵深处梳理、发展）；

3、绿化新建工程（北区28#、居民路山坡、球场周边）预算已经立项；
4、巩固创卫成果，对已经播种了的绿化区域要每天巡回检查、加强管理，确保播种后成活率。

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：完成第二遍绿化修剪、防虫防病、除杂草（向纵深处梳理、发展）；

3、完成绿化新建工程（北区28#、居民路山坡、球场周边）预算送审。
七、经营科
上周工作总结

1、治理游散摊点（学术中心摆摊及江老三）；

2、治理门面房经营秩序（处理出店经营行为）；

3、完成省“创卫”检查和城管月检查；

4、完成流动人员计划生育登记上报工作。

本周工作计划

1、签订到期合同，收缴租赁金；

2、做好超市月考核考评工作；

3、继续配合隆中城管，做好“创卫”工作。

八、房产科
上周工作总结
1、中原路校区5#家属住宅楼屋面漏水进行了实地考察；

2、接待违规住房人员10人，并将这些人员的情况，一一记载拟报处领导；

3、落实了人才用房。去年2套，今年已分配3套人才用房；

4、中原路校区与丹管局土地证事宜进行多次咨询；

5、一年两季春、秋白蚁防治工作已启动。

本周工作计划

1、进一步落实违规住房人员情况；

2、对春季白蚁防治工作进行现场观察，并作好拍摄和记载；

3、对中原路校区土地证事宜经过多次的了解，按处领导的要求，拿出路经图。

九、质量监控科
上周工作总结

1、完成了对各科室3月份综合工作状况的检查考评工作；
2、完成了化学院和机汽学院两个工程维修项目的招标工作。
本周工作计划
1、制订医学院实验中心改造工程招标路径图；
2、完成医学院实验中心改造工程招标项目的前期准备工作。
