
总务处2020年1-5月工作总结
一、总务管理

1.启动学生宿舍一区1栋、三区提质改造方案、设计；
2.完成了学生宿舍二区主排水沟、学生宿舍三区部分围墙、图书馆、三教学楼部分墙裙、思政部办公室、一教T型教室的维修改造项目；3.完成了家属区6栋-9栋护栏、南校区隔离围栏的安装及西大门简易临时通道项目；
4.完成了南、北校区灭鼠工作；
5.对标创卫要求，对全校卫生死角、排水沟进行了全面清理，做好校园正常的卫生清扫及保洁工作；
6.做好了公租房人员房间变动调整工作；
7.每周开展安全生产巡查工作，对安全巡查中发现的问题进行了及时处理，确保了安全生产现况良好；
8.做好了国土管理工作，开展了日常的国土巡查工作；
9.配合学校防疫防控办公室做好各项疫情防控工作。

二、水电管理
1.完成了假期至开学前（1-5月）水电费结算冲账；
2.完成了南校区家属区改造前余留水电费的配送以及收费模式切换（改为预付费模式）；
3.完成了因三教护坡工程施工私拉乱接致三教路灯线路烧毁的紧急抢修及水泵房排污管、学生公寓六区主排污管的抢修工作；
4.完成了变压器增容的初步设计；
5.完成了院团委学生活动中心主电缆、一教梯形教室室内电源及办公楼前坪景观灯的安装及改造工作；
6.完成了院团委学生活动中心中央空调项目施工管理工作；
7.完成了疫情期间学生开学报到水电保障的各项准备工作。
三、医务工作

1.做好了新冠病毒肺炎疫情的值班和各项防控工作；
2.完成了疫情防控期间的各种数据收集、筛查、核实、上报及报备工作；
3.完成了疫情防控期间定期消毒、防控物资的采购和储备工作；
4.完成了单独招生考试、2020年学校春季开学报到期间的防控和保健工作；
5.完成了疫情防控期间肺结核患病学生的处置工作和返校学生发热情况的处置工作；
6.做好学校十牛山户外健步走的保健工作。

四、膳食管理

1.做好学生食堂和教工食堂放假前的消毒、仓库清理及前期准备工作；
2.做好假期水电充电及开学前学生食堂和教工食堂相关准备工作；
3.协助防控办做好假期疫情防控相关工作。
总务处2020年6月工作计划

一、总务管理
1.做好2020年学生宿舍维修改造项目招标前的准备工作；
2.做好所负责维修改造项目的扫尾、整改、验收、结算工作；
3.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，做好南、北校区2020年度垃圾外运合同签订工作；
4.做好卫生保洁岗位的调整工作；
5.完成公租房的调整清理工作、建立台账，按照上级文件要求继续做好公租房的清查整改工作；
6.配合做好安全生产有关工作；
7.继续做好学院国有土地的巡查管理工作；
8.做好部门人员的疫情防护管理工作。
二、水电管理

1.做好变压器增容论证；
2.做好学生宿舍一区一栋水电改造方案及一教梯形教室室内电源改造工作；
3.完成院团委学生活动中心中央空调项目、办公楼前坪景观项目、学生公寓六区主排污管抢修项目、院团委学生活动中心主电缆改造项目的验收工作；
4.做好运营商水电费催缴工作。

三、医务工作

1.做好日常医疗保健工作；
2.做好学生到校后各个场所的定期消毒及疫情防控工作；
3.加强学校隔离区建设和管理；

4.做好上级交办的各项工作任务。

四、膳食管理
1.做好上学期南北校区学生食堂和教工食堂的账务结算工作；
2.催缴食堂、超市管理费；
2.做好开学迎接市食药局等相关单位的检查；
3.做好食堂日常巡查工作；
4.重点检查夏季月份容易造成腹泻等食品情况；
5.继续完善健康码和核酸检测工作；
6.做好学生食堂货梯和扶手电梯的年检保养工作；
7.做好北校区学生食堂化油池的清理工作。
