
序号 工作项目 责任科室 责任人 协作人 完成日期 备注

1 整理修订部门岗位说明书 综合科 刘金晟 李舜 2019.04.04

2 开展部门报账人员相关财务业务培训 综合科 刘金晟 胡特 2019.04.03

3 完成3月份部门日常账务台账 综合科 刘金晟 胡特 2019.04.10

4 推进后勤热线接线人员培训工作 综合科 刘金晟 杨晓毅 2019.04.20

5 推进资产与后勤管理处网站建设工作 综合科 刘金晟 杨晓毅 持续

6 报送本科教学工作审核评估整改工作支撑材料 综合科 刘金晟 杨晓毅 2019.04.03

7 参加光电公司股东会 资产管理科 杨清林 赵瑞华 2019.04.02

8 开展部门用车费用统计、结算、划转工作 资产管理科 杨清林 尹旭新 2019.04.04

9 组织驾驶员安全教育专项培训 资产管理科 杨清林 尹旭新 2019.04.04

10 开展车辆维修费用核对结算 资产管理科 杨清林 尹旭新 2019.04.04

11 落实校友会会议车辆运输服务保障工作 资产管理科 杨清林 尹旭新 2019.04.06

12 布置半期考试试卷印制工作安排 资产管理科 杨清林 李宁(女） 2019.04.15

13 组织与招标办公室商讨招标具体要求和形式 资产管理科 杨清林 李宁(女） 2019.04.15

14
开展北校区门面合同到期续签及协调商户营业执照办
理工作

资产管理科 杨清林 周思佳 2019.04.11

15
开展专家公寓周转房3月租赁费、水电气费核算、结算
、收费工作

资产管理科 杨清林 刘利 2019.04.10

16 推进资产管理系统信息维护 资产管理科 李新晓 陈竺、王应 2019.04.01

17 落实数理学院等废旧物资除渣 资产管理科 李新晓 牟菊兰 2019.04.02

18 提供本科教学工作审核评估整改工作支撑材料 资产管理科 李新晓 肖慧 2019.04.03

19 开展石油学院资产管理专项检查 资产管理科 李新晓 姚一华 2019.04.04

20 完成内控报告资产管理相关内容 资产管理科 李新晓 姚一华 2019.04.08

21 开展规章制度与工作流程梳理 资产管理科 李新晓 各成员 2019.04.12

22 拟定存货管理办法 资产管理科 李新晓 肖慧、姚一华 2019.04.12

23 组织废旧车辆集中报废报批 资产管理科 李新晓 牟菊兰 2019.04.30

24 推进李云退证相关事宜 房地产管理科 谭成 王梅、姚一华 持续

25 支付同创业务管理费用 房地产管理科 谭成 龙承祥 2019.04.06

26 办理学城科苑相关产权增值税及契税等事宜 房地产管理科 谭成 王梅 持续

27 梳理东校区出租相关事宜 房地产管理科 谭成 谢天祥 持续

28 办理重科南苑27户相关人员产权证契税问题 房地产管理科 谭成 王梅、龙承祥 持续



29 落实新校区车库划转出相关准备工作 房地产管理科 谭成 龙承祥 持续

30 整理南、北苑75户上交审核资料 房地产管理科 谭成
王梅、姚一华

、龙承祥
持续

31 清理学生创业基地进行协议 房地产管理科 谭成 梁俊 持续

32 完成6套校有产权房简装后的验收工作 房地产管理科 谢天祥 各科员 2019.04.03

33 完成玉峰山场部房屋维修方案和预算 房地产管理科 谢天祥 刘航 2019.04.04

34 完善修缮管理办法和维修材料管理办法 房地产管理科 谢天祥 各科员 2019.04.10

35
完成2019年公共建筑及设施设备维修和防雷设施专项
改造的教委申报

房地产管理科 谢天祥 各科员 2019.04.08

36
完成2019年公共建筑及设施设备维修和防雷设施专项
改造的详细维修方案和招标要求并报招标办

房地产管理科 谢天祥 刘航 2019.04.20

37
跟进和园开闭所墙面开裂存在安全隐患的维修方案
（基建处已着手制定方案）

房地产管理科 谢天祥 刘航 持续

38 完成移动公司管沟改造的的初验收工作 房地产管理科 谢天祥 各科员 2019.04.04

39 完成C组团房屋改造方案和预算工作 房地产管理科 谢天祥 刘航 2019.04.04

40 跟进毓秀湖木栈道的维修工程施工 房地产管理科 谢天祥 刘航 2019.04.10

41 完成第一季度物业管理费测算支付 后勤管理科 喻利 向希萌 2019.04.10

42 协调落实主教楼考场办公用房事宜 后勤管理科 喻利 向希萌 2019.04.10

43 开展排水防汛工作专项检查 后勤管理科 喻利 蔡绍、张利 2019.04.07

44 拟订图书馆北坡绿化改造方案 后勤管理科 蔡绍 张利 2019.04.07

45 规范重科南、北苑物业员工居住管理 后勤管理科 喻利 杨洪、王剑 2019.04.14

46 组织民工公寓空气热泵施工 后勤管理科 李磊 李舜 2019.04.30

47
开展2018年度“百千万”行动现场节能评价及能源利
用状况报告审查

后勤管理科 李磊 李舜 2019.04.30

48 开展全校公共路灯检修 后勤管理科 李磊 王剑 2019.04.20

49 组织和园2号配电室变压器维修方案确定及实施 后勤管理科 李磊 王剑 2019.04.05

50 完成民工公寓空气热泵合同签署 后勤管理科 李磊 2019.04.30

                           制表：资产与后勤管理处   时间：2019年4月1日


