
总务处2019年9月工作总结
一、总务管理

1.推进总务处内部质量体系诊断改造工作；
2.维修改造项目管理。完成事务中心家俱的配置工作；完成北校区20、21栋改为临时学生宿舍的房屋家俱的搬迁及配置工作；
3.项目立项和合同签订工作。完成心理健康中心的维修改造及修理健康中心新增项目立项工作；完成了学生事务中心会议室地面改造立项审批；完成了南校区16栋、18栋，17栋、20栋增加项目的协调对审工作。完成了北校区五区3栋新建宿舍大门及台阶红砖挡土墙工程合同；完成了北校施工项目监理合同；完成了北校区一区2栋隔墙及卫生间吊顶工程合同；完成了北校区10栋与7、8栋之间围栏安装及围墙拆除工程合同；完成了学生心理健康中心提质改造工程合同；
4. 卫生管理。完成了校园正常的卫生清扫及保洁；做好了迎新卫生保洁工作；加强军训期间卫生清理保洁的监管工作；继续保持舒适的校园环境，加大个别卫生死角的清理整治；对标创卫的要求，做好环境卫生工作；
5. 公有住房管理。做好公租房的调整及管理工作；做好了新进教师的住房安置工作；
6.安全生产工作。针对暑假的安全隐患排查，做了一些排除工作，安全生产现况良好；针对实验室高毒化学药品的管理及台账做好安全隐患排查，完成了国庆放假前的安全生产检查工作；
7.国土管理工作。开展了日常的国土巡查工作，没有发现新的侵占土地的行为。
二、水电管理
1.完成了学生宿舍、办公区、教学区假期集中维修并对集中维修的工作进行了督查核实；

2.完成了开学前水电安全工作巡查；

3.完成了学生宿舍配水、配电及新生报到供水供电、热水、空调保障等相关工作；
4.完成了假期宿舍维修工作。
三、医务工作

1.完成南北校区的教室室内紫外线消毒工作；
2.配合学生处和中心医院完成2019年南北校区新生的体检工作；
3.完成南北校区新生报到和军训期间的保健工作；
4.完成医务科宣传栏内容更新并出板报一期。
四、膳食管理

1.完成新生的餐卡发放和迎接新生工作；
2.完成新生宿舍配水配电工作；
3.完成2019年单招考试工作；
4.做好国家创卫工作；
5.做好林业局巡察组餐饮接待工作。
总务处2019年10月工作计划

一、总务管理
1.继续推进总务处内部质量体系诊断改造工作；
2.做好9月系列维修改造项目的合同签字及盖章工作；
3.做好所负责维修改造项目的扫尾、整改、验收工作；
4.继续做好尚未完工项目的安全生产、文明施工管理工作；
5.加强卫生清理保洁的监管，继续保持舒适的校园环境，加大个别卫生死角的清理整治，对标创卫的要求，做好环境卫生工作。对校园卫生管理模式进行规范管理优化设置，全部纳入目标责任考核管理；
6.完成公租房的调整清理工作、建立台账，根据现有条件安排好新进符合入住公租房的人员住房，按照上级文件要求继续做好公租房的清查整改工作；

7.修订和完善《总务处项目管理实施细则》管理制度。

8.牵头做好安全生产有关工作；
9.继续做好学院国有土地的巡查管理工作。

二、水电管理

1.做好假期学生宿舍五区2栋、3栋，四区1、2栋，四区3、4栋提质改造项目验收结算工作；

2.做好南校区科技楼电力改造项验收结算工作； 

3.做好学生活动中心空调项目。
三、医务工作

1.完成南北校区学生宿舍及公共区、教学区、办公区消毒工作；
2.完成南北校区的教室室内紫外线消毒工作；
3.完成2019年南北校区新生的体检及结核病筛查情况的汇总工作；
4.完成日常医疗保健工作。
四、膳食管理
1.做好迎接食药局等相关部门检查的准备工作；
2.做好国家创卫工作；
3.做好10月、11月份学生宿舍配水配电工作；
4.做好相关报账工作。
