后勤处各科室工作总结和工作计划
（ 第九周总结和第十周计划）


2014.4.21

一、办公室
上周工作总结

1、推进“三定”工作，起草“四必”制度；

2、修改完善《电梯管理办法》并进入拟文审签程序；

3、组织召开支委会商讨党建创新方案的实施问题；

4、加强宣传工作，强化团队意识。1、武汉理工大学来访新闻。2、“长江学子”李阳投票宣传。

本周工作计划

1、督办落实各科室4月份重点工作完成情况并汇总上报；

2、汇总5月份重点工作计划并上报；

3、组织实施“后勤接待日”活动；

4、汇总上报后勤处便民服务工作相关材料。

二、饮食管理科

上周工作总结

1、做好食堂日、周检查工作；
2、科室2人到华农饮食中心学习饮食管理并在科室进行汇报学习情况；
3、各食堂进行用电用气线路及防火设施排查，小的问题及时进行了改进；
4、上报饮食服务工作流程。

本周工作计划

1、做好食堂日、周检查工作；
2、召开科室工作例会，借鉴各校考察学习经验，结合学校实际情况进行饮食改革讨论，提出饮食改革初步设想，拟定饮食初步方案；
3、督促各食堂上报用电用气线路及防火设施排查具体情况，根据情形请求相应维修；
4、4月份学生食堂满意率调查。

三、水电科

上周工作总结

1、对公共用水用电进行抄表；

2、对全校水电管线进行一次大巡查；

3、对卧龙出山射灯配电箱进行更换；

4、对隆59学院线7号铁搭处表计厢加挂了一把锁；
5、在学生公寓14栋水体内发现了红线虫，已与市卫生监督局及市自来水公司取得了联系，正在研究处理办法；

6、维修了医学院319、320、321教室灯具；

7、完成其它维修任务。

本周工作计划
1、完善学生公寓安装空调方案；

2、维修水井房供水泵电机；

3、对学生区用水水质进行一次处理；

4、完成了其它维修任务。
四、监管科

上周工作总结

1、联系市委安排的“三无小区”帮扶活动的联络服务工作；

2、准备做好春季除“四害”工作；

3、做好本周六开展卫生大扫除活动；

4、图书馆、行政楼空调维修立项、招标工作。 

本周工作计划

     1、完成整改项目通知书的内容；

2、督办完成市创卫办下达的督办项目整改内容；

3、督办完成隆中创卫办下达的督办项目整改内容；

4、完成行政楼空调招标并开始维修。
五、维修科
上周工作总结

1、人才房1#楼307.309.209进行了维修；
2、对开工项目进行了现场管理；
3、根据医学院安排并邀请设备厂家指导对箱体进行沉降的事宜，经多方论证提出新了的沉降方案，正在进行中；
4、对音乐学院屋面防水、化学院屋面防水及管理学院实验室装修进行了现场勘察；
5、正在对4#教学楼JT01学工处用房进行改造。
本周工作计划

1、组织验收省校企研发中心用房改造工程及工科楼会议室装修工程；
2、拟定音乐学院屋面防水、化学院屋面防水及管理学院实验室装修方案及预算；
3、整改创卫工作提出的相关事宜；
4、维修11#公寓2个大门及金色美食城的大门；
5、零星维修报账。
六、物资材料科
上周工作总结

1、材料采购与管理工作-维修材料报账；

2、绿化养护工作：①正常养护工作②校园摆花准备-雨水原因没有完成；
3、根据北区18号公寓周边绿化工程预算审计结论，协助敲定招标文件；

4、参加湖北高校绿化工作会议。

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：①常规养护工作②校园摆花准备；
3、根据北区18号公寓周边绿化工程预算审计结论，敲定招标文件；

4、开票（绿化养护费）、支付工人工资及材料费。

七、经营科
上周工作总结

1、完成校园环境治理；

2、监控北区拆迁户违建行为；

3、配合隆中城管做市场管理满意率调查；

4、配合隆中城管，完成“创卫”整改工作；

5、协助财务部门，完成宁致银行账号的更改工作。

本周工作计划

1、做好床上用品学生退费工作；

2、配合隆中城管，做好“创卫”工作；

3、做好校园环境治理，及游散摊点的管理；

4、继续监控北区拆迁户违建行为。

八、房管科

上周工作总结

     1、草拟了解决中原楼校区土地证问题路径图；

2、查看人才用房并进行了及时维修；

3、违规住房进行了清理，对收回的违规住房进行了出租并签定了合约。

本周工作计划

1、完成中原楼校区土地证问题路径图待领导阅后再办；
2、对违规住房人员进行了再次通知。
九、质量监控科
上周工作总结

1、完成了北区18号公寓周边绿化工程和行政楼中央空调排水系统维修工程两个项目招标的前期准备工作；

2、对第九周处务会上领导安排各科室的重点工作进行了督办；

3、完成了对学院教室管理现状的检查工作，并就检查中发现的问题已给监管科发出了《整改通知书》，要求监管科4月底完成整改工作。

本周工作计划

1、完成北区18号学生公寓周边绿化工程项目的招标工作；
2、完成行政楼中央空调排水系统维修工程项目招标工作；

3、完成第九周处务会上领导对各科室安排的重点工作督办工作。
