
2018-2019学年第一学期第十六周工作周报
中心工作
1、 第十五周完成的主要工作
(1) 继续开展“不忘初心 牢记使命”主题教育学习活动，召开支部专题组织生活会，民主评议党员。

(2) 开展“优质服务月”活动。
(3) 组织艺术中心活动、三号报告厅重大活动保电2次。对音乐楼配电室停电事故紧急处理。
(4) 加强供暖服务工作，查找3个大漏点。

(5) 办理学生公寓空调招标手续。
(6) 检修维护供暖管网，西校处理暖气管道漏水69项、暖气不热99项次，东校受理供暖维修服务39项次。
(7) 完成水电等设施抢修施工任务2项。提报2014年以前未结算工程项目结算资料。
(8) 西校区完成公建区域日常零星维修2511项，公寓区域1890项。东校区完成抢修任务1项，日常零星维修492项次。
(9) 山东省校园安全供水课题推进研讨会通知及报名统计。
(10) 参加青岛省后勤协会工作交流会和七届二次会议。
(11) 参加深圳中国教育后勤协会第二届全国绿色学校节能环保研讨会。
2、 第十六周工作安排
(1) 继续开展“不忘初心 牢记使命”主题教育学习活动，学习《习近平关于“不忘初心 牢记使命”论述摘编》（九、十），对专题组织生活会检视问题进行整改。学习宣传贯彻十九届四中全会精神。
(2) 撰写2019年度工作总结和2020年工作计划。
(3) 报送能效领跑者典型案例。
(4) 报送2020年政府采购计划。
(5) 做好英语四六级考试保电和期未考试保电。
(6) 继续开展优质服务月活动。

(7) 配合校招标办做好中水站单一来源招标工作。
(8) 参加山东省校园安全供水课题推进研讨会（12-14日上海）
(9) 做好大红炉C座维修部办公场所改造调研。

(10) 做好第四届教代会、工代会代表选举工作。
 综合部
一、第十五周完成的主要工作 
党务、行政、人事、宣传：

（一）综合部日常事务处理。
（二）会务接待，接听用户来电。 
（三）各类文件、通知等的上通下达。
（四）各类稿件、公告信息等的发布。
（五）新进人员组织关系、人事关系接转。
（七）整理中心网站各类信息。
（八）与新签劳务派遣公司协商发票开具相关事宜。
（九）编制各类上报资料。
（十）整理编制各类党务资料。
（十一）社会用工工资报表编制，返回各部门签字确认。
（十二）11月份仓库维修材料结算、报销。

（十三）上报11月份材料出入库统计报表。

（十四）维保经费报销。
（十五）零星材料日常供应，签收发放饮用水。

（十六）公车使用日常管理。

（十七）仓库安全日常巡检。

二、第十六周工作安排
（一）综合部日常事务处理。
（二）周报、会议纪要整理上报。
（三）会务接待，接听用户来电。
（四）各类文件、通知等的上通下达。用印管理，员工各类证明的开具。
（五）各类稿件、公告信息等的发布、向行业网站推荐发表。
（六）核算11月份工资。
（七）根据后勤处通知，上报各类报表。
（八）编制社保明细，缴纳社会保险。
（九）事业编制员工论文成果汇总上报。

（十）新进人员劳动关系接转、社保关系接转。仓库：

（十一）维保经费报销。

（十二）公示11月份各部门公车使用里程表。

（十三）零星材料日常供应，签收发放饮用水。

（十四）公车使用日常管理。

（十五）仓库安全日常巡检。

财务核算部

一、第十五周完成的主要工作
（一）日常财务结算报销工作。
（二）维修工程款对账、付款。
（三）月末计提相关费用。

（四）支付东西保温材料并报销。
（五）付节能宣传资料费运行部图纸费并报销。
（六）提取中心专用基金。
（七）办理固定资产报废做账。
（八）组织相关人员参加财务报销流程学习。
（九）水电营业室相关业务处理工作。
（十）水电营业室日常售电售水和维修客服及收费工作。
（十一）完成领导交办的其他工作。

二、第十六周工作安排
（一）日常财务结算报销工作。 
（二）工程结算报销。
（三）编制12月末会计凭单，

（四）编制11月会计报表。

（五）水电营业室相关业务处理工作。
（六）水电营业室日常售电售水和维修客服及收费工作。
（七）完成领导交办的其他工作。
信息技术部

1、 第十五周完成的主要工作 
（一）参加第二届全国绿色学校节能环保研讨会。

（二）能耗平台网关不停机测试。

（三）处理通讯故障3次，更换计量电表7个，处理用电故障5次。

（四）快递服务中心新加贝林卡式电表一块。

（五）西校2区公寓配电室巡检。

（六）13号公寓北楼，东锅炉配电室网关安装。

二、第十六周工作安排
（一）换热站自动控制系统维护。

（二）收集能耗数据，能耗公示。
（三）处理各类电计量相关报修，各服务平台软硬件维护。
（四）能耗平台维护。
（五）对职业学院能耗平台进行验收。
（六）能效领跑者典型案例报送。

质检及能源稽查部

一、第十五周完成的主要工作 
（一）社会服务企业运行服务情况督查。
（二）生活区水表较大数据核查整理。
（三）做好能源稽查工作，及时对所稽查的情况进行反馈、检查、落实。
（四）公示反馈信息核查。
（五）生活区公共用电购电充值保障工作。
（六）实体经营类水费回收。

（七）生活区水费财务报表制作。
（八）联系直饮水企业进行水质检测并提供检测报告等资料。

（九）完成领导交办的其他工作。

二、第十六周工作安排
（一）社会服务企业运行服务情况督查。

（二）生活区公共用电购电充值保障工作。
（三）生活区水费财务报盘。
（四）做好能源稽查工作，及时对所稽查的情况进行反馈、检查、落实。

（五）实体经营类水费回收。
（六）完成领导交办的其他工作。
水电运行部
一、第十五周完成的主要工作
（一）配合扩建、新建开闭所施工。
（二）艺术中心活动、三号报告厅活动保电。

（三）运行人员轮流休年假。

（四）音乐楼配电室停电事故处理。

（五）参与中水BOT项目招标准备。

（六）东泵房更换二号加压泵宣传压力表。

（七）中心泵房2#、4#潜水泵故障待修。

（八）中心泵房二号加压泵主管道因腐蚀滴水待修。
（九）供水供电和中水处理工作正常进行。

（十）水电日常维修、维护。

二、第十六周工作安排
（一）配合扩建、新建开闭所施工。
（二）报送英语四六级考试保电申请，三号报告厅活动、英语四六级考试保电。

（三）供水供电和中水处理工作正常进行。
（四）水电日常维修、维护。
热力运行部

一、第十五周完成的主要工作
（一）各换热站（5个）安全运行工作。

（二）每日、每周统计各站用水量，每日、每周统计本地气温（最高温度和最低温
度）、通过热力公司数据平台每日核对各站用热情况，检查有无异常。

（三）博大住宅区张贴催费通知后， 8户中有5户已缴费，3户已经补办报停手续。

（四）西校区校内经营用户缴费明细核实、入录“统计表”。

（五）博大住宅区有工资关系用户缴费明细（营业室）核实、入录“统计表”并变更其结算“类别”，确认其结算“类别”由“扣”改“交”。

（六）受理暖气开通用户1户。

（七）本周受理的暖气开通信息录入、登记，报送维修部。
二、第十六周工作安排
（一）换热站运行。

（二）每日、每周统计各站用水量，每日、每周统计本地气温（最高温度和最低温
度）、通过热力公司数据平台每日核对各站用热情况，检查有无异常。

（三）博大住宅区无工资关系用户缴费明细（营业室）核实、入录“统计表” 并变
更其结算“类别”， 确认其结算“类别”由“空白”改“交”。
东校区能源管理部

一、第十五周完成主要工作
（一）东校水泵房供水安全运行，设备巡检、维护、保养。

（二）东校配电室供电安全运行，设备巡检、维护、保养。

（三）东校区公建、公寓及住宅区公共区域水电暖设施维保及零星维修   492项次。

（四）东校、北校住宅区水电有偿维修服务。

（五）东校4#公寓污水主管道疏通清淤。
（六）东校换热站供暖安全运行，设备巡检、维护。

（七）受理供暖维修服务36项次，及时解决师生暖气不热的问题。

（八）供暖外网巡检查漏。

（九）协助工程科做好北校老干处暖气改造工程。
（十）抢修工程：东校东泵房西自备水管道跑水抢修。

（十一）做好东校电力增容验收相关工作。

二、第十六周工作安排。
（一）东校水泵房供水安全运行，设备巡检、维护、保养。

（二）东校配电室供水安全运行，设备巡检、维护、保养。

（三） 东校区公建、公寓及住宅区公共区域水电暖设施维保及零星维修服务。

（四）东校、北校住宅区水电有偿维修服务。

（五）东校区及北校区污水井、化粪池清淤及污水主管道疏通。

（六）东校换热站供暖安全运行，设备巡检、维护。

（七）受理供暖维修服务，及时解决师生暖气不热问题。

（八）供暖外网巡检查漏。

（九）北校老干处暖气改造。

（十）上报部门年度工作总结及2020年工作计划。
（十一）做好东校区水电暖设施的抢修维保工作。

（十二）做好东校电力增容验收相关工作。

维修部
一、第十五周完成的主要工作
（一）日常报修维修项目：接听电话及时完成西校区公建区域、公寓区域、瑞贤园和博大花园区域内日常维修事项，本周公建区域2511项，公寓区域1890项。

公建部分：照明灯具维修更换451项,开关、插座维修更换86项，线路故障处理374项，疏通下水道492项，延时阀更换28项，水龙头更换168项，上水管道维修265项，下水管道维修534项，高压疏通车清洗管道及管道除垢清理管道9项，暖气漏水处理69项，暖气不热处理35项。

公寓部分：照明灯具维修更换516项，开关、插座维修更换37项，线路故障处理45项，疏通下水道561项，水龙头更换48个，下水管道维修435项，水池漏水处理63处，上水管道53个，反水弯清理9项，延时阀维修更换59个，暖气不热处理64项。

（2） 3号换热站区域集中力量排查暖气漏水点，发现12号教学楼144暖气管道漏水一次，修复完毕后3站区域漏水量又继续增大，继续组织排查暖气漏水点，将漏水量控制到最低。

（3） 配合水电运行部对4号教学楼、5号教学楼、11号教学楼整体性停电处理，4号教学楼内低压配电柜异响检查，组织人员、工具准备连接发电机，施工现场4号教学楼北侧电缆断裂电缆查看。

（4） 12教学楼144暖气管道漏水排查上报，15教学楼北楼1层男厕下水管道开裂上报。

（5） 路灯灯杆除锈喷漆，检查整理，搬移仓库。

（6） 大学生艺术中心大礼堂稷下大讲堂、稷下电影节活动保电

（7） 1号换热站、2号换热站、3号换热站暖气管道检查巡查。

（8） 建筑物内低压配电室、用水管道的巡视，做好巡检记录。

（九）建筑物外污水井外溢通知外包下水道清抽施工队，督促处理。

（十）完成领导交办的事务。
二、第十六周工作安排
（一）接听报修电话，做好公建部分、公寓部分、瑞贤园生活区、博大花园生活区的日常维修报修工作。

（二）继续做好低压配电室、用水管道的巡检巡视工作，并做好巡检记录。

（三）建筑物外污水井外溢通知外包下水道清抽施工队，督促处理。

（四） 日常维修耗材领取及上报。

（五）完成领导交办的事务。
工程部
一、第十五周完成的主要工作
（一）水、电、暖设施及建筑物低压配电设施维修、维保情况监督检查：

1、对公共区域及景观照明日常维修情况进行巡检20#-22#公寓北侧路灯不亮3盏，通知相应班组妥善处理。

2、二区公寓日常维修情况巡检 ，下水管堵塞2处，通知相应班组妥善处理。

3、生活区水、电设备设施接修、维修及时，未出现投诉现象。

（二）完成水电等设施抢修施工任务：

1、12#教学楼144房间地下供暖主管漏水抢修。

2、博大老区11号楼2单元北侧污水井坐整修更换。
（三）继续办理、提报2014年以前未结算工程项目结算资料。
（四）回收工程陶瓷研究院西侧新建维修车间结算资金22973.05元。

（五）协助、配合做好供暖管网查漏工作，查出12#教学楼漏点1处。

（六）参加党支部组织生活会，并提报相关材料。
（七）领导临时交办事项处理。
二、第十六周工作安排
（一）日常维修质量监督检查。

（二）抢修工程施工管理及结算，并及时督促施工单位提报结算书。

（三）本部门日常事务处理。
