后勤处各科室工作总结和工作计划

（第十三周总结和第十四周计划）
一、办公室
上周工作计划
1、汇总整理并上报了后勤与基建处11月重点工作完成情况及12月份工作计划；

2、办公室台账的内容充实工作；

3、做好了账目审签及报账工作；

4、继续完善网站建设工作。

本周工作计划

1、整理汇总相关账目及报账；

2、酝酿后勤与基建处2013年度工作总结及2014年工作计划；

3、积极联系人事处等相关部门，做好年终考核工作。

二、饮食管理科
上周工作总结

1、做好食堂日、周检查工作；
2、完成师生食堂满意率调查、统计工作；
3、食堂月卫生大检查及宣传报道；
4、年度预考核台账整理工作；
5、有关食堂创卫工作布置。

本周工作计划

1、做好食堂日、周检查工作；
2、召开食堂经理会议，通报11月检查及调查情况；
3、评定月度综合考核“流动红旗”单位；
4、年度预考核台账整理工作；
5、进一步落实创卫各项工作。

三、水电管理科

上周工作总结
1、完成了全校水网室外管道防冻保暖；

2、对学校心理健康教育中心供电线路进行了调整；

3、完善了目标管理预考核工作，并出具自评报告；

4、对全校水电管线进行了巡查；

5、11月26日隆中片区大面积停电，原因为某一事故造成隆中开关站重合闸成功，之后水电工及时送电；
6、检修了老电影场配电柜；

7、完成了领导交办的其他任务。

本周工作总结

1、落实609处31、32、33、34栋住户平面图，并抄表；

2、完成家属区水表抄录工作；

3、对凤雏餐厅大厅灯具进行统计，并估算材料数量；

4、加强水电巡查，密切关注用电负荷的变化，做好应急工作；

5、加强水电费催交工作；

6、完成水电临时报修工作和领导交办的其他工作。

四、监管科
上周工作总结

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。

本周工作计划

1、加强“创卫”各项工作，为省级暗访检查做好准备；
2、清掏下水道、化粪池；
3、进行通勤车满意率调查；
4、完成新增多媒体教室交付使用，并核算费用；
5、确保物业、绿化、交通正常运转。

五、维修科
上周工作总结
1、对文学院、建工学院、机汽学院、花房等开工项目进行了现场管理；
2、改造了工科楼后排水沟；
3、改造了三顾苑食堂室外排水沟；
4、已把缺失盖板补齐。
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、维修校园外墙豁口；
3、改造食堂上下水；
4、拟定后勤办公区屋面漏水维修方案。
六、物资材料管理科

上周工作总结

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、水电材料供应商招标。

本周工作计划
1、材料供应；

2、起草《水电材料定点商家供货协议》，审签走程序。

七、经营管理科

上周工作总结

1、清理北区排洪沟乱搭乱建拆除后的垃圾；
2、清理北区排洪沟门面房违规占地行为；
3、迎接市“创卫”检查，清理校园门面房卫生死角及保洁工作；
4、根据“创卫”要求对南区门面房整顿；
5、收缴租赁金。

本周工作计划

1、继续做好清理科室全年合同及上报财务工作；
2、配合隆中城管做好“创卫”工作；
3、609租住区乱搭乱建的治理工作；
4、做好超市的月考核考评工作。

八、房产科

上周工作总结

1、草拟了清房通知及方案；
2、对学校7栋房改房的房顶顶漏进行了维修，由纪委和审计人员一起参加并进行验收；
3、排查了34、37栋人才用房及职工用房的入住情况进行了核实。

本周工作计划

1、对学校租住609所31、32、33栋居住人员核实后集中调整，签订合同，收缴房屋租赁金；
2、补签37栋去年人才用房的住房协议及合同，对不符合条件的居住人员进行清理；
3、对隆中南校区21、22、23单身楼及学校租用的房改房、周转房进行核实。


九、质量监控科
1、完成了《后勤处年度工作考核办法》在全处征求意见；
2、完成了对各科室重点工作台账的检查和指导；

3、完成了对各科室11月份综合工作的检查和考评；

4、参加了房管科对房改房维修的初次验收；

5、完成了《后勤处业绩津贴年终部分发放办法》的再次修改和提交处务会议讨论工作。
本周工作计划
1、完成《后勤处年度考核办法》征求意见稿的修改工作；
2、对拟定的《后勤处业绩津贴年终部分发放办法》在全处征求意见；
3、对11月份综合考核结果进行公示。
（2013年12月2日）
