
总务处2019年5月工作总结

一、总务管理

1.完成北校区大门片石挡土墙工程合同签订及开工工作；
2.完成北校区学生事务中心改造的开工工作；
3.完成南校区学生宿舍提质改造工程部分遗留事项的处理工作；

4.完成北校区一区1、2栋，四区1-4，五区1、2栋，学生宿舍值班室等提质改造的设计方案和概算，设计方案进行了四次各部门会审工作，并送审计处审核；

5.完成南校区监控室、北校区学生宿舍四区1-4栋和一区2栋家具、智能远抄电表改造的设计和预算工作并送审计处审计；

6.完成北校区学生宿舍四区东南处、雷达岭处、医务科处入口半封闭建设工程工作；

7.完成已退公租房的卫生清理工作；
8.做好了全省护理技能竞赛和院长杯篮球赛及有关领导来校视察的校园卫生保洁工作；
9.做好垃圾站的维护与保养，确保垃圾外运正常，及时完成与校园卫生相关的突发工作任务；

10.完成5项工程项目的验收、复验工作；
11.启动对学生事务中心工程监管

二、水电管理
1.完成了“院长杯”球场卫生与紧急维修工作；

2.未完成蝴蝶泉广场跌水叠泉水回抽方案（因梁副校长安排专业人士设计）；

3.完成了学生事务中心主电缆安装；

4.完成了北校区学生宿舍四区、五区、20栋、21栋、一区B栋智能远抄改计划造送审；

5.完成了部分毕业生热水退费准备工作（还有部分毕业生六月份离校）和学生六区水电费南校区水电费催收工作；

6.未完成老食堂水电、消防管道方案（因梁副校长安排水电科负责指定搭接点）；

8.完成了变压器周边树木、杂草清除硬化及防鼠工作；

9.完成了2019年水电耗材采购计划；

10.完成了体育馆厕所改造计划；

11.完成了南校区科技楼电力改造、家属区水电改造入场准备；

12.完成了南校区科技楼电力改造、家属区水电改造项目监理项目；

13.完成了北校区20栋、21栋进户主电缆改造计划（此项目已暂缓）；

14.完成了北校区一区B栋主电缆改造计划；

15.完成了一教三教窗户限位器安装；

16.完成了北校区宿舍四区提质改造水电设计会审。

三、医务工作

1.完成了南北校区的教室室内紫外线消毒工作；
2.完成了南北校区学生宿舍及公共区、教学区、办公区消毒工作；
3.完成了全省职院“院长杯”篮球决赛保健工作；
4.完成了2019年南校区228名毕业生的体检工作；
5.完成了日常医疗保健工作。
四、膳食管理

1.做好北校区超市的升级改造的指导工作；
2.做好南北校区学生宿舍的配水配电工作；
3.迎接石鼓区卫生监督执法部门的检查；
4.继续追缴南校区学生宿舍2018年欠缴水电费；
5.成功举办衡阳市青年护士技能竞赛和湖南第十五届高职院校“院长杯”职工篮球赛的餐饮保障工作；
6.办理了南163中专毕业生餐卡和热水费退费事宜；
7.制定教工食堂4D厨房改造计划。
总务处2019年6月工作计划

一、总务管理
1.继续推进总务处内部质量保证体系诊断改进工作；

2.完成北校区学生宿舍一区2栋、四区1-2栋、四区3-4栋、五区水电、学生宿舍值班室及附属工程提质改造的招投标前期工作；

3.完成学生心理健康中心升级和北校区学生食堂防漏补漏项目的设计方案和预算工作；

4.继续推进北校区学生事务中心改造的各项工作；

5.要完成北校区大门片石挡土墙工程工作；

6.完成创新创业项目的送审、招标、合同签订及开工工作；

7.继续做好校园垃圾外运的协调工作、做好2个垃圾站的设备维护保养工作、卫生巡查监管和校园卫生保洁工作；
8.做好维修工程的监管及工程的验收及复验工作；

9.完成已退公租房的维修工作；
二、水电管理

1.做好四区公寓改造保险箱移位计划；

2.做好毕业生热水退费和水电结算工作；

3.做好宿舍提质改造前学生宿舍水电、服务公司水电结算工作；

4.做好南校区科技楼电力改造和家属楼水电改造工程的施工工作；
5．完成五区水电改造的审批、招标的前期工作。
三、医务工作

1.对南北校区的教室室内进行紫外线消毒工作；
2.做好2019年北校区毕业生的体检工作；
3.更新宣传栏疾病预防知识和宣传工作并出综合板报一期；
4.做好学院日常医疗保健工作。
四、膳食管理
1.完成北校区学生超市的装修，并协助办理相关的证件；
2.邀请食药局专家来校作关于食品安全方面的知识讲座。

