资产管理处2005年3月份工作计划

	序号
	单位
	工 作 内 容 及 具 体 要 求
	责任人
	完成

时间

	1 
	综 合 科
	完成资产处新网站建设及网页设计更新工作
	朱瑞进
	上旬

	2 
	
	做好05年度共建专项资金项目申报材料的准备工作
	朱瑞进
	全月

	3 
	
	完成学校大事记及年鉴有关资产处方面的内容的上报工作
	朱瑞进
	上旬

	4 
	
	协助相关科室做好招标采购、资产管理、校园管理、房产管理等工作
	朱瑞进
	全月

	5 
	
	做好日常行政管理工作
	朱瑞进
	全月

	6 
	物资供应科
	完成资环学院30台计算机的招标工作
	王德青 刘翠凤
	上旬


	7 
	
	完成基建处04年发生的近四百万材料的限价任务
	王德青 刘翠凤
	中旬

	8 
	
	与基建协调有关基建材料计划的上报及招投标合同等问题
	王德青 刘翠凤
	中旬

	9 
	
	完成04年合同及招标资料的整理归档工作
	王德青 刘翠凤
	中旬

	10 
	
	将采购计划书及相关表格上网，使用时各单位从网上下载
	王德青 刘翠凤
	上旬

	11 
	资产管理科
	完成教育厅04年仪器设备增减情况报表工作
	李向东 王以涛
	上旬

	12 
	
	完成三校区的数据库合并工作
	李向东 王以涛
	上旬

	13 
	
	完成青岛校区新增资产的归口审核工作
	李向东 王以涛
	上旬

	14 
	
	分别核查青岛、济南、泰安的数据规范和准确工作
	李向东 王以涛
	全月

	15 
	
	协助各校区进行资产调拨工作
	李向东 王以涛
	全月

	16 
	校 园 管 理 科
	继续进行并完成A区学生宿舍节水改造工作
	张德保 张培友
	全月

	17 
	
	协助完成小灵通新增基站线路敷设及相关工作
	张德保 张培友
	全月

	18 
	
	完成学校新闻中心装修改造工程验收工作、对化工学院设备安

装工程进行验收、开始进行教室节电改造工程
	张德保 张培友
	全月

	19 
	
	监督做好物业管理及环卫工作
	张德保 张培友
	全月

	20 
	
	做好其它专项工程
	张德保 张培友
	全月

	21 
	房 地 产 管 理 科
	配合校分房委员会做好新来校教职工住房安排工作
	胡中社 赵胜军
	全月

	22 
	
	做好泰安校区房改住房契约的填报工作
	胡中社 赵胜军
	全月

	23
	
	做好青岛校区教工住宅经济适用房的报批工作
	胡中社 赵胜军
	全月

	24
	
	完善规范青岛校区经营性用房的管理作
	胡中社 赵胜军
	全月

	25
	
	做好青岛校区房产资源的调研工作
	胡中社 赵胜军
	全月


	序号
	单位
	工 作 内 容 及 具 体 要 求
	责任人
	完成

时间

	26
	济南校区资产部
	整改固定资产检查验收中发现的问题
	鲁成伟 王俊利
	全月

	27
	
	协助做好05年度省级专项资金项目申报材料的编制工作
	鲁成伟 王俊利
	上旬

	28
	
	协助做好实验室数据上报工作
	鲁成伟 王俊利
	全月

	29
	
	初步建立济南校区房源信息数据库
	鲁成伟  李 洁
	全月

	30
	
	做好日常管理工作
	鲁成伟 王俊利
	全月

	31
	泰安校区资产部
	根据泰安校区要求做好校园绿化方案和整改工作
	王金涛  孟、南
	中旬

	32
	
	拟定资产管理部资产管理的实施方案
	王金涛 陈乐义
	中旬

	33
	
	对校区的固定资产进行管理、检查、验收、调整和平账工作
	王金涛 陈乐义
	全月

	34
	
	做好理化楼维修、锅炉更换项目考察工作
	王金涛 南晓林
	全月

	35
	
	检查落实食堂工程和14号楼工程施工情况
	王金涛 南晓林
	全月

	36
	
	了解熟悉校区资产管理、校园管理、房产管理、水电管理和使用情况
	全部人员
	全月

	37
	
	协助房地产管理科做好房改工作
	全部人员
	全月

	38
	
	做好成人教育学院资产管理工作
	孟昭科 南晓林
	全月

	39
	
	完成资产处及校区安排的各项临时性任务
	全部人员
	全月

	40
	科技学院资产部
	妥善处理04年资产验收检查工作中存在的问题，
	王胜禹 部学军
	全月

	41
	
	完善报废资产的有关手续，按照程序处理报废资产
	王胜禹 部学军
	全月

	42
	
	按照山科大泰管字[2005]8号文件要求，做好职工搬家工作
	王胜禹 部学军
	全月

	43
	
	继续做好职工购房过户及房产证的换发办理工作
	王胜禹 部学军
	全月

	44
	
	完成新增资产的归口审核工作
	王胜禹 部学军
	上旬

	45
	
	根据教职工工作变动情况，做好资产管理系统数据库的调整
	王胜禹 部学军
	上旬

	46
	
	完成资产处及校区安排的各项临时性任务
	王胜禹 部学军
	全月


资产管理处2005年寒假工作总结

综合科
1. 做好了资产处新网站建设及网页设计更新的准备工作；

2．协助处领导完成了相关单位的春节走访工作；

3．协助相关单位完成了泰安校区资产部房间及办公设施的调整工作；

4．完成了青岛校区寒假的值班工作；

5. 完成了寒假工作总结及3月份工作计划的编制。

物资供应科
1． 完成了家属楼防雨帘的招标工作；

2．协助财务处联系搬家公司调整办公室；

3．完成基建处新建教学楼电缆的招标任务；

4．对要限价的配电设备进行价格咨询；

5．完成04年项目的付款和部分质保金的支付工作；

6、催要泰安物产进出口公司欠我校的设备款；

7、协助资金中心做好签订货款合同的准备工作；

8、完成了我科泰安办公室的整理和转交工作；

9、协调完成宣传部电视台泰安到青岛的搬迁；

10、完成校办档案室有关档案橱窗的到货和安装；

11、联系信息学院复印机的维修。

资产管理科

1. 整理了上报04年教育厅要求的《教学仪器设备增减变动情况表》；
2. 完成了大部分全校资产管理的资料搬迁及整理工作；
3. 制定了数据合并工作计划；
4. 协助财务处完成了04年决算报表工作。

校园管理科

1．开始进行A区学生宿舍节水改造工作；
2．完成了小灵通新增基站具体施工方案考察论证工作，并开始施工；
3．完成了学校新闻中心装修改造现场施工工作；
4．完成了泰安校区办公室搬迁调整工作；
5．做好了学校物业管理及环卫工作的监督考核；
6．协助综合科做好资产处新网站建设及网页设计更新工作。

房地产管理科

1．配合泰安校区对部分办公用房及部分教工宿舍进行了调整；

2．进行了泰安校区教工房改报表的填报工作；

3．配合泰安市财政局完成了房改报表的核准工作；

4. 进行了泰安校区房改户主身份证复印件的收集工作。
济南校区资产部

1．完成校区大礼堂音响工程和安装防盗网工程的验收工作；

2．对数据库进行了部分完善调整工作；

3．对空置房源、仓库等进行了安全检查，确保假期安全；

4. 完成04年合同的汇总统计工作。

泰安校区资产部

1. 资产管理、校园管理工作交接；

2. 检查房源和校园资产情况；

3. 职工房改交款、盖章等工作；

4. 与服务公司联系完善施工和采购立项报告和施工方案工作；

5. 组织食堂炊具和幼教中心监控系统招标工作和合同签订工作；

6. 成教学院教学楼、学生宿舍楼工程施工结算审核工作；

7. 办公室调整搬运工作；

8. 校区绿化考察工作。

科技学院资产部

1．制定了教职工住房搬迁办法；

2．完成了教职工集中办理购房过户手续及换发房产证的准备工作；

3．完成了实训中心CAD机房人员变动的监督交接工作；

4．完成了2004年度的招标资料、固定资产验收单、物品验收单等的整理装订归档工作；

5．完成了其他应急工作。

