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

上周工作总结

1、汇总了各科室《工作职责》、《工作规范》、《工作细则》，待处长办公会通过后印发；
2、汇总后勤职工暑期、中秋、国庆期间值班情况，正在审签中；
3、汇总了后勤“废改立”信息并上报校办；
4、督促协调的两件工作，学生反映的食堂问题和校办会议室的维修问题；
5、联系并落实后勤办公区摆花，营造良好的环境和氛围。
本周工作计划
1、督促协调食堂、物业、经营秩序等科室做好运动会期间的后勤保障工作。
2、联合分工会做好后勤运动会期间的服务工作。
3、联系资产经营公司，递交借用人员待遇函件并签字留存。
4、对后勤网页重新设计并联系网络人员制作效果图。
5、暑期、中秋及国庆值班报账。
二、饮食管理科
上周工作总结
1、做好食堂日、周检查工作；
2、第六届学院“美食文化节”策划书及相关布置工作；
3、抽查各食堂肉类食品质量；
4、做好食堂保温各项准备工作；
5、“优秀食堂”流动红旗相关宣传工作； 
6、召开2次科室工作会议，传达处工作例会精神，讨论通过科室内各类人员考核细则；
7、送审三顾苑食堂，致远食堂，凤雏园餐厅，翠园餐厅及澡堂续签合同；
8、参与维修科暑假食堂维修项目验收工作；
9、会同万桥公司、伙管会对学生反映的有关饮食的信件内容进行调查，并做了回复；
10、起草食堂大检查工作方案，进行了部分数据的收集工作。
本周工作计划
1、做好食堂日、周检查工作；
2、第六届学院“美食文化节”开幕式及相关活动；
3、运动会期间饮食供应保障工作；
4、运动会项目积极准备、参与；
5、食堂满意率调查及月卫生大检查布置工作； 
6、食堂大检查相关数据收集整理工作。
三、水电科
上周工作总结
1、维修了水井房处2号加压泵；
2、维修了北区12号学生公寓前配电柜；
3、研究了抄表稽查工作，对现有人员的工作分配做了调整；
4、对医学院提出的需要水电改造的房间进行方案设计；
5、草拟了水电管理科各工种考核办法；
6、坚持水电巡查工作。
本周工作计划
1、确保学校秋季运动会的水电供应；
2、监督隆中管委会在隆尤路改造期间对我校电缆造成损坏部分进行整改；
3、收集学生公寓水电费资料；
4、对我科巡查落实情况进行一次检查；
5、设专人定点定时对商业水电费进行收取；
6、完成临时水电维修任务。
四、监管科
上周工作总结
1、N4#6#香樟树补植，医院前5棵广玉兰补植；
2、图书馆周边梧桐树虫害治理；
3、南区屋顶出水口清理及检查走道内路灯；
4、清理南区5小行业证件，办理健康证。
本周工作计划
1、南区菜场后3棵死树清理；
2、迎接创卫城管检查工作；
3、物业保洁正常运行；
4、交通车运行状况跟踪。
五、维修科
上周工作总结
1.维修了金工实习车间的天沟和外围的下水道修复；
2.对维修完工项目进行了验收；
3.对食堂漏雨等维修项目出了方案及预算；
4.对增加维修经费的请示进行了跟踪；
5.对大学生心理咨询中心的维修改造进行了项目现场管理。
本周工作计划
1.对管理学院8#楼C区208实验室上下水改造；
2.对建工学院实验室改造项目和文学院室内改造进行处内招标；
3.零星维修报账；
4.暑期维修项目做决算。
六、物资材料科
上周工作总结
1、完成了付款计划报批手续，待付款；
2、按材料购置计划，完成了材料供应；
3、进一步联系市场、材料供应商，为新一轮水、电材料招标做准备。
本周工作计划
1、按计划，支付工程款；
2、依据计划，及时做好材料供应；
3、主动联系水电科，提前做好抢修工程的材料准备；
4、联系审计处、计财处、招标办、水电科，做好新一轮水、电材料招标的准备工作。
七、经营科
上周工作总结
1、治理北区门面房出店经营行为；

2、完成超市的月考核考评工作；

3、配合中原路环卫部门收缴中原路门面房卫生管理费；

4、完成北区乱搭乱建拆除工作；

5、收缴隆中校区门面房房租52400元；

6、配合市“创卫”工作，发放灭鼠药。
本周工作计划
1、签订到期合同，收缴租赁金。
2、配合隆中城管加强南区门面房管理。
3、南区门面房规范招牌及广告展板。
4、继续做好床上用品退费统计工作。
八、房产科
上周工作总结
1、联系丹管局办理中原路校区，学院与丹管局合用房屋的土地证。
2、对学校租用37户教职工的房租费发放工作正在办理中。由于今年这笔经费从国库集中支付，所以，计财处要求我们提供37户人员的开户行和帐号。我们通过QQ号和电话对37户进行联系。
3、办理了609所2013年房租费的支付工作。
4、修改、送审《湖北文理学院周转房的管理办法》。
5、按学校工会的要求，收取2013年的工会会费。
6、未完成的工作：工科楼、医学楼的信息登记工作。由于工程图纸打印要用特殊软件、（天正8.0软件）。图纸打印出来看不清，所以未完成。
本周工作计划
1、对已修的五栋楼及未修的二栋楼房的预、决算进行填报，并送到市房管局进行审核；
2、工科楼、医学楼、行政办公楼房屋登记、信息更新；

3、重点工作：抓紧和丹管局联系办土地证事宜；

4、已联系白蚁防治所，本周进行防治；

5、对37户收集的开户行和账号进行一一核对，再报计财处。
九、质量监控科
上周工作总结
1、完成了督促各位科长向本科室开会转达后勤处第七周办公会会议精神；
2、完成了《后勤处创收奖励办法》起草工作；
3、完成了对各科室签订的合同清理工作；
4、完成了督促各科室制订本科室工作人员考核细则和督促饮食科、监管科完成制订饮食、物业大检查方案；
5、协助房产科填写了申报2013年房改房维修经费各种表格和申请书。
本周工作计划
1、进行一次校园环境状况检查工作；
2、协助房产科做好今秋白蚁入洞穴的防治工作；
3、参加维修科组织的两次招标、议标工作；
4、完成了领导交给的其它工作。
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