后勤处各科室工作总结和工作计划
（ 第四周总结和第五周计划）
                                   2014年3月17日
一、办公室
上周工作总结

1、汇总加班情况和各科室创收情况报处领导；

2、赴湖北职业技术学院等五所高校考察后勤工作；

3、清查后勤处待报废资产；

4、组织策划周末后勤处职工踏春爬山活动；

5、完善2014年学校党政工作要点；

6、撰写开篇布局之后勤改革篇通讯稿；

7、拟定后勤处进一步深化群众路线教育实践活动方案；

8、草拟“假如我是服务对象”为主题的后勤接待日活动方案。

本周工作计划

1、组织实施后勤接待日活动；

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

3、继续完善后勤与基建处2014年工作要点；

4、起草全校合同清理通知；

5、做好待报废资产上报工作。

二、饮食管理科
上周工作总结

1、做好食堂日、周检查工作；

2、召开科室工作会议，传达创卫检查结果反馈。迎接市创卫成果复查工作。对学校食堂创卫整改工作进行了宣传；

3、召开食堂经理、学生会维权部、伙管会及各二级学院维权部长座谈会，就食堂推出收费优质米饭征求意见。大部分同学是欢迎的，准备从下周在凤雏、致远启动此项工作；

4、完成食堂拟报废固定资产清查、核实工作；

5、到疾控中心领取食堂员工体检表格并填表。

本周工作计划

1、做好食堂日、周检查工作；

2、在凤雏、致远启动优质米饭收费工作，价格为0.3元每100克；

3、完成食堂拟报废固定资产报表工作；

4、联系疾控中心为食堂员工体检；

5、联系疾控中心为全校饮食从业人员进行培训。

三、水电科
上周工作总结

1、为医学院烘烤箱搭接电源；

2、收集教学等公共用房调整资料；

3、对学院线总线路永磁开关试停电；

4、专题研究并疏理了学校公共用电计量；

5、召开了市林科所高压改线的协调会；

6、完成了其它维修工作。

本周工作计划
1、整理配电间内务；

2、检修理工学院专用教室灯具；
3、维修山上两处主水管；

4、清理公共用电计量；

5、完成其它维修工作及领导交办的其它工作；

6、安装卧龙出山处防护罩。
四、监管科
上周工作总结

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。


本周工作计划


1、完成了隆尤路树木补偿款结算到账；

2、监管物业对教室的维修；

3、检查行政楼空调保养。

五、维修科
上周工作总结
1、对学生公寓屋面防水、老干处屋面防水及南区车库屋面防水维修拟方案和预算；
2、正在维修图卧龙出山周围脱落的石头；
3、根据教务处要求改造6#楼107教室桌椅；
4、正在安装教育学院N2三楼防护网；
5、办理了医学院实验室改造招标前的准备工作。
本周工作计划
1、维修办公楼楼顶解决漏水问题；
2、对校医院改造现场察看拟定方案；
3、对美术学院改造雕塑室拟定方案；
4、办理文学院教室改造验收手续；
5、办理南区车库西侧围墙维修手续。
六、物资材料科

上周工作总结
1  材料采购与管理；
2、绿化养护工作：春季修剪绿篱已经完成50%、草坪保洁效果较好（检查巡查全方位，陈涛表现较好）；
3、铲除的菜地在处理过程中（开挖、荡平整理、待播种）；
4、利用星期天时间、平时中午时间，组织学生植树活动两次；

5、参加三万”活动两天。

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、除杂草…；
3、巩固创卫工作，继续处理铲除的菜地（开挖、荡平整理），准确测量待播种面积、计算播种量；
4、“三万”活动。

七、经营科
上周工作总结

1、校园产品促销的管理；

2、联系派送公务用酒；

3、床上用品的结算与财务部门沟通；

4、处理“苏家德”违建事宜；

5、办理宁致公司法人等变更事宜。

本周工作计划

1、继续办理宁致公司法人变更事宜；

2、做好超市的月考核考评工作；

3、做好校园“查违、控违、拆违”联动机制；

4、签订到期合同，收缴租赁金。

八、房产科
上周工作总结

1、到房管局，了解国家的房改房政策；

2、根据人事处2014年人才房的报告，草拟了2014年人才用房的方案；

3、草拟了周转房清房后的处理建议；

4、解决了住在隆中校区2栋、中原路校区4栋住宅楼房改房公共部分的维修。

本周工作计划

1、落实人才用房筹备方案所提出的中原路校区1号楼、609所、36栋等房源的具体情况，进行实地考察并和人事处进行协商；

2、积极的组织房源，解决新进教师的住房问题；

3、对学校的周转房进行及时的维修。

九、质量监控科
上周工作总结
1、完成了对各科室2月份综合工作情况的考评工作；

2、完成了《基建工程与后勤维修服务类招标工作路径图》和基建、维修、饮食、物业等《合同文本》的收集、修改和上报工作。
    本周工作计划
1、对食堂饭菜质量进行一次检查，并召开一次现场会；
2、对校园环境进行大一次检查。
