后勤处各科室工作总结和工作计划

（第十二周总结和第十三周计划）
一、办公室

　上周工作计划
1、汇总整理办公室工作台账，按模块填充支撑材料。
①加强干部培训，全面提升后勤干部素质；②建立健全各项规章制度，强化目标考核管理；③创新人事及工资分配制度，实现了“三个打破”；④多措并举，全面提升后勤服务质量和水平；
2、制定了工作制度牌，下周安装。校园指示牌已实地查看，正在进行中；
3、完成了部分账目的清理及报账工作。
本周工作计划
1、汇总整理并上报后勤与基建处11月重点工作完成情况及12月份工作计划；
2、继续做好办公室台账的内容充实工作；
3、做好账目审签及报账工作；
4、继续做好网站建设工作。

二、饮食管理科

上周工作总结
1、做好食堂日、周检查工作；
2、流动红旗挂旗工作；
3、完成了“食堂食品卫生安全知识讲座”省高校后勤网报道工作；
4、年度预考核台帐准备工作；
5、湖北职业技术学院后勤集团交流学习。
本周工作计划
1、做好食堂日、周检查工作；
2、师生食堂满意率调查；
3、食堂月卫生大检查；
4、年度预考核台帐整理工作；
5、督促各餐饮公司进行员工培训工作。
三、水电科
上周工作总结
1、对照学校目标管理考核指标，完成了与考核工作，并撰写了自评报告；
2、继续对水网管道进行防冻保暖；
3、维修了水井房处2号加压泵；
4、检查了心理健康教育中心供电线路；
5、疏理了609出31、32、33、34栋住户水电表数据；
6、完成了其他小型维修工作。
本周工作计划
1、继续对水网管道进行防冻保暖；
2、对学校心理健康教育中心线路进行调整；
3、对609出32、32、33、34、栋住户抄表，并落实回收；
4、根据后勤处要求，继续完善目标管理预考核工作；
5、对全校水电管线进行巡查；
6、完成了其他报修工作及交办的其他工作。
四、监管科
上周工作总结
1、树木刷白防虫；
2、物业绿化保洁；
3、创卫“六小”行业培训会；

4、完成创卫督办通报内容。
本周工作计划
1、清理了卫生死角建筑垃圾等；
2、补植死树；
3、维修多媒体防盗门。
五、物资材料管理科
上周工作总结
1、支付工程款(还没有完成,进行中)；
2、依据计划，及时做好了材料供应；
3、协助招标办，组织新一轮水、电材料供应商报名。
本周工作计划
1、继续支付工程款；
2、材料供应；
3、协助做好水电材料费报销（9-10月水材料费45723元、电材料费6764元）；
4、协助招标办，水电材料供应商报名组织工作；
5、起草《水电材料定点商家供货协议》，审签走程序。
六、维修科
上周工作总结
1、制作了一批人行道水沟、阀门井盖板；
2.维修了19#楼102房卫生间漏水问题；
3、与监控科一起考察了维修花房的维修队伍；
4、组织纪委、审计对2012年维修、改造项目进行现场逐一察看，没有发现质量问题；
5、对2010——2012年维修改造合同进行了清理、登记。
本周工作计划
1、对文学院、建工学院、机汽学院、花房等开工项目进行现场管理；
2、改造工科楼后排水沟；
3、改造三顾苑食堂室外排水沟；
4、把缺失盖板补齐。
七、经营科
上周工作总结
1、公务用酒签字做好结算工作；
2、清理609租住区及北区门面房环境卫生；
3、协助水电科收建行、交通银行等门面房水电费；
4、派送公务用酒。
本周工作计划
1、按城管要求，继续做好“创卫”工作；
2、清理校内广告横幅；
3、清理合同，及未签收合同的收缴工作，做好年终报表；
4、做好“公务用酒”的结算工作。
八、房产科
上周工作总结
1、利用中午、晚上时间对学校租用609所31、32、33、34、37栋房屋进行摸底，情况如下：
31栋18套：除1套美术学院老师住，其余17套全是万桥公司、（金色食堂）；
32栋共17套：空7套，机械系休息室一套，鑫鑫职工住一套，7套（万桥、翠园食堂）；
33栋21套：其中一套物业、另一套据说是学生住；19套住的有万桥公司、主要是风雏、翠园员工；另外未见到住户，已在门上贴有通知；
34栋共22套：其中空房2套、未交一套（杂物）、210、107房（空房）；211、109、111、112目前属本人居住，其中15套房都已出租；
37栋是去年由人事处分配的人才用房：共24套房、面积62.3㎡；其中空一套（202室）、一套收不到房租、水电费（102室）；已查出2套（201、101）出租给学生住；有一套（208室）是其表妹在住；5套房目前无回音（已贴通知）；
2、审计已修5栋房屋；
3、草拟清房方案。
本周工作计划
1、按清房方案对31、32、33、34、37栋房屋进行清理；
2、对隆中校区空房摸底；1栋203、302、307、308、309；5栋102、209、213；6栋114、；7栋214、；9栋111、114；12栋308；通过发通知张贴在门锁上的形式，2—3日内无人联系，确信无人住的，准备换锁。
九、质量监控科
上周工作总结
1、完成了“关于机汽学院实验室地坪油漆及隔断工程”的组织招标工作；
2、完成了《后勤处年度工作考核办法》的起草工作；
3、完成了对各科室重点项目工作台帐的清收工作；
4、完成了督促各科室召开了工作例会，并检查了各科室人员的会议记录。
本周工作计划
1、对草拟的《后勤处年度工作考核办法》在全处广泛征求意见，完成初次修改工作； 
2、对各科室交来的重点工作台账进行检查和指导；
3、完成对各科室11月综合工作情况的检查和考评。
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