
	中共陕西省委党校（行政学院）
总务后勤工作


	总务后勤周工作安排表

	单位：总务处
	时间：2020年11月30日——2020年12月6日

	项目
	序号
	工作内容
	时限
	责任人
	备 注

	党建工作
	1
	学习贯彻十九届五中全会精神
	周内
	张卫国
	

	后勤服务与管理工作
	1
	签署友谊校区地下车库消防设计合同；小寨校区生活住宅区环境综合治理二期工程路面打垫层，铺透水砖、花砖；小寨校区12号楼加建电梯和住户签承诺书，召开住户见面会；完善4号楼汽改水暖监理资料
	周内
	金喜平
	

	
	2
	协助做好学苑宾馆接收工作；南五楼加固维修工程审计；购房资格审核表完善上报
	周内
	王永祥
	

	
	3
	协调人事处为100名“新职工”发放2020年度住房补贴
	周内
	李霖洛
	

	
	4
	做好（校）院会议保障和新冠肺炎疫情的防控工作；雁塔区卫健局年底校验迎检准备工作；门诊部资质校验纸质材料报送工作
	周内
	李  格
	

	
	5
	2020年劳保用品发放人员的统计核对等前期工作
	周内
	董  娟
	

	队伍建设工作
	1
	处务会
	周内
	张卫国
	

	备注：每周四17:00以前报总务处综合办公室。


