
西安建筑科技大学总务处工作周志 
 

暑期工作 

〔2020 年 7 月 24 日—2020 年 8 月 16 日〕 

 

行政楼 107办公室                        2020年 8月 18日 

时  间：2020 年 8 月 18 日 

地  点：行政楼 107 室 

主持人：卜长安 

记录人：白翠红 

      

     8 月 18日上午，总务处召开 2020年暑期工作例会，会议第一

阶段听取各科室暑期重点工作总结及下两周工作计划，暑期重点工

作包括雁塔校区住宅楼老旧小区改造、国家公共机构能效领跑者评

价验收、秋季开学疫情防控、暑期修缮工程改造等工作内容，各科

室具体工作内容如下： 

 安全生产与综合管理科 

一、暑期重点工作 

1.做好秋季开学疫情防控各项工作（数据报送、物资储备及发放、

准备检查资料）。 

2.做好以案促改专题民主生活会各项准备工作（以案促改工作方案、



 

制定学习计划、起草班子民主生活会对照检查材料）。  

3.起草并报送总务处领导班子“四个查一查”对照检查材料。 

4.结合安全月各单位上报的隐患，做好开学前安全检查督促工作（雁

塔食堂用电、研究生公寓设备间消防泵问题，抽查青教消防管网水

压是否正常）。 

5.起草全面聘任工作的相关材料。 

6.做好暑期项目招标工作。 

7.配合财务处做好合同线上运行意见征集。 

8.做好在职人员及退休人员追悼会及后续事宜处理。 

二、下两周工作计划 

1.做好以案促改专题民主生活会的组织和资料报送工作。 

2.做好开学前疫情防控各项工作（信息统计、物资储备及发放、各

类政策解读、整理防控资料）。 

3.组织实施聘用人员全面聘任工作。 

4.推进收发室信息化建设工作。 

5.联系宣传部做好暑期立项工程宣传报道工作。 

 

 

 

 

 

 



动力科 

一、暑期重点工作 

1.供配电工作： 

（1）日常工作：供电班设备设施安全例行巡查；抢修中心配高压柜

母排故障（潮湿引起的母排放电）；抢修南院公网进户高压缆线跳

闸故障（暴风雨引起的相间短路）。 

（2）接电保电工作：配合学生处解决建设路招生咨询点供电问题；

配合资源工程学院装修供电线路改造；配合后勤服务中心维修南院 6

号家属楼单元入户配电箱。 

（3）零星维修工程：雁塔校区变配电室设备完成预防性试验；ABB

公司对中心变高压柜二次开关进行更换；拆除部分高压柜施压脱口

开关；对北院 6#、7#公寓浴池项目电源接电；维修更换工科楼 14层

电源切换开关（报修项目）。 

（4）立项工程：完成环工学院实验室电器线路改造施工，环工学院

相关实验室负责人签字验收；附中教室、办公楼线路改造施工和负

载调整基本完成；南院 23#、32#、17#、40#楼改造楼宇外面进户缆

线改造(包括部分家属楼接地线改造)施工已完成。 

2.水暖工作： 

（1）日常工作：对南北院生活用水蓄水池、水箱进行例行检查；雨

天对道路进行巡查发现积水及时联系有关单位进行疏通。 

（2）零星任务工程：家属区 13号楼西户（1-7层）上下水更换；家

属区 5 号楼、12 号楼 1 单元西户（1-5 层）更换上下水；南北院暖



 

气管道及暖气片冲洗（1 号公寓；家属区 1-10 号楼）；南北院暖气

老旧阀门更换 36个；配合 4、6、7号学生公寓浴池建设工程进行上

下水改造。 

（3）立项工程：北换热站板换器清洗及研高层板换器更换（正在进

行）；南换热站智慧工程（9 月 15日全部竣工）；立项恢复 8#高层

设备间隔音设备。 

3.能源与综合工作： 

（1）完成热水井设备固定资产报废事宜。 

（2）完成国家能效领跑验收工作。 

（3）接待水利部节水促进中心一行来我校调研校园节水工作。 

（4）完成部分喷灌系统手机控制模块添加。 

（5）立项工程：完成学生公寓秦通系统维保项目招标；立项秦通系

统线上缴费项目。 

（6）回收工作：处理学生公寓用电故障 7 起，更换门面房水电表 2

处。 

二、下两周工作计划 

（1）报送节水型高校备案申报材料。 

（2）实施秦通线上缴费系统招标采购工作。 

（3）对接实施能源管理体系技术服务并认证。 

 

 

 



修缮管理科 

一、暑期重点工作 

1.老旧小区改造项目： 

（1）组织校内相关单位、施工企业进行线缆落地、线缆规整方案讨

论及实地踏勘共 3次。 

（2）组织景观设计方案讨论、方案对接、实地踏勘测量等共 4次。 

（3）7月 28日，市统计局检查指导改造项目现场，重点检查施工进

度，了解资金拨付情况。 

（4）8 月 5 日，区住建局在我校组织观摩会，推广我校项目的经验

做法。 

（5）8 月 7 日，区住建局在我校组织召开老旧高层住宅外保温节能

改造方案论证会，南院 8号高层将实施改造。 

（6）8 月 7 日，总务处邀请土木学院邓明科教授现场踏勘 18#楼，

探讨楼体加固方案。 

（7）8 月 10日，西安工业大学来我校调研南院改造项目。 

（8）8月 14日，总务处组织校工会、国资处、离退休办、社区、南

院物业等部门及住户代表与施工企业进行交流对接。 

（9）定期编制项目周报第六、七、八期。 

（10）总务处配合施工企业做好太阳能迁移、垃圾清运、施工噪音

的解释告知。 

（11）做好施工现场日巡查、电话咨询解释服务，积极对接企业及

时解决施工中的各类问题。 



 

（12）施工进度：粉刷基本完工 35栋楼，正在粉刷 5栋楼；外立面

节能改造 37 栋楼；屋面清理共 26 栋楼；楼梯间窗户正在进行窗框

安装。 

2.零星维修： 

（1）假期维修青教公寓卫生间漏水（报修 19户，维修 17户，已回

访）。 

（2）主楼一楼男卫生间吊顶维。 

（3）图书馆门前道路石材维修。 

（4）附中教室一楼走廊做自流平。 

（5）西楼 313、309房间粉刷。 

（6）安排维修南阶教室天沟防水维修。 

3.修缮工程： 

（1）学生公寓粉刷，8月 14日完工撤场。 

（2）雁塔路高层商业楼、负一层门厅吊顶及地面维修，已完工，科

室核量。 

（3）雁塔路、建设路门面房屋面防水维修，因频繁下雨只完成了清

理。 

（4）附属中心教学楼屋面防水维修，已完工撤场。 

（5）材料学院实验室装修，已完工，待大型设备安装完毕后配合走

电。 

（6）材料学院办公室及报告厅装修，已完工，待家具进场后配合走

电。 



（7）车库院子的彩钢屋面更换，已完工。 

（8）资源学院科研办公用房装修，已完工，正在保洁及细部处理。 

4.亲仁阁三楼人事处办公用房装修项目：完成楼梯间镂空隔断制作

安装；定制玻璃门，预计下周安装。 

5.配合管理学院做好西楼 311 装修项目的管理，实验用房小型改造

的方案制定。 

6.近期做好防汛工作：检查南北院围墙，检查浴池楼、建筑学院、

平凹馆、等公共楼宇屋面漏水情况。 

二、下两周工作计划 

1.联合动力科踏勘 16#、19#、22#南侧道路，制定管沟改造方案。 

2.联系网信处、后勤电讯中心、施工企业实地踏勘，确定弱电线缆

落地具体位置。 

3.做好 30号楼电梯加建项目招标采购资料准备。 

4.做好暑期项目的合同运行、工程预验收。 

   

 

 

 

 

 

 

  



 

质量管理科 

一、疫情防控工作 

1.针对开学返校，督促并指导后勤中心、新大正等物业部门，持续

做好消杀防疫工作，重点对各楼宇公共区域走廊、大厅、卫生间、

电梯、垃圾桶等进行喷洒消毒。 

2.持续统计汇总两校区新型冠状病毒感染的肺炎防疫工作消毒记

录。 

3.继续采购和储备洗手液、大卷纸等防疫物资，并安排相关物业做

好服务。 

4.安排物业针对学生返校、新生报到做好各区域、各环节的各项消

杀工作，确保校园安全卫士。 

二、监督管理工作 

1.深入图书馆、浴室改造项目、食堂等区域，重点查看安全及保洁、

施工进度、师生就餐、校园绿化等内容。 

2.图书馆物业已步入正轨，馆内深度清洁已经完成，大台阶待高压

水枪维修完后进行冲洗；馆内遗留问题正在细致排查，目前整理出

问题达 18项。 

3.家属区树木修剪工作已经完成，修剪杨树 20余棵，伐除泡桐 2棵，

死树 1棵；北院补栽补种正在按区域实施。 

4.北院 2#、5#宿舍浴室现已全天开放，并张贴错峰洗浴通知，减少

排队现象。 

5.教室物业已完成开学前教室设备设施大检查，经排查多媒体、灯、



课桌椅、门窗等均正常使用无损坏情况；教学楼卫生间整体卫生情

况良好，各别区域由于设施老旧，需进一步维修；（西楼一楼面盆）；

南阶 5楼 502、503 漏水问题比较严重，需尽快维修。 

6.校园保洁情况正常开展，针对近期风雨天气进行特别要求，保证

校园卫生干净整洁；及时清扫落叶、果实、掉落树枝等，天晴时及

时冲洗路面。 

7.学生食堂已开放除民族餐厅和亲仁阁外的所有食堂，民族餐厅计

划 9月初投入使用。 

8.完成校内所有直饮水机滤芯更换及设备清洗工作，保证水质安全

健康。 

9.督促电讯中心及时修复受损基站电源及配合做好老旧小区改造线

缆落地工作。 

10.配合秦华天然气公司对南院家属区老旧小区施工对天然气管道

影响情况进行检查。 

三、科室业务工作 

1.根据省教育厅、卫健委等部门关于开展 2020年秋季校园疫情防控

专项督查的通知，做好消毒记录、直饮水管理等资料的准备工作。 

2.完成对教学大楼 18台投影仪及 13台主机的更换工作。 

3.行政楼中央空调进入收尾工作，第二遍腻子正在粉刷，出风口和

检查口制作完成后进行安装。 

4.宿舍浴室四号公寓瓷砖完工，开始做不锈钢隔断，六号公寓瓷砖

玻璃隔断已竣工，开始施工水电安装及走廊装修，七号公寓开始走



 

水电。 

5.配合做好节水工作汇报会及能效领跑者验收工作，制作汇报 PPT

及进行现场汇报。 

6.联合动力科共同排查教学大楼电梯机房备用电源短路烧毁情况，

制定维修方案；配合动力科做好 33 号楼立管更换、工科楼 14 层频

繁跳闸维修等工作。 

7.草拟行政楼会议室多媒体设备更换方案，报处领导审定。 

8.协调处理留校及返校学生租赁及安装宿舍空调工作。 

9.参加碑林区创文工作会，并协调基教中心做好中小学创文相关工

作。 

10.完成学校创建文明校园（环境保障组）中期总结，报送宣传部。 

四、下两周工作计划 

1.完成全部工程施工及零星维修工作。 

2.安排布置做好学生返校及迎新相关工作。 

3.组织开展新生入学空调租赁工作。 

4.结合图书馆物业问题排查工作，撰写项目申请报告，集中解决图

书馆维修、管理等遗留问题。 

5.协调学生处、宿舍物业开放新建浴室，解决学生洗浴问题。 

6.针对学生返校情况，计划召开本学期第一次学生座谈会，收集及

解决学生新学期各类后勤服务相关问题。 

 

 



草堂校区后勤管理办公室 

一、暑期及开学准备主要工作 

（一）服务保障工作： 

1.汇总第三方服务单位暑期工作方案，并制定科室暑期工作方案，

做好暑期值班服务保障工作。 

2.物业服务保障： 

（1）完成多媒体设备调试检查，对接 4间智慧教室管理。 

（2）热水器清理（33台）。 

（3）消毒剂、洗手液及卫生纸等防疫物资投放（含学生公寓）。 

（4）清洗学府城教室窗帘。 

（5）维修教室灯、公共照明、室外照明灯及脱落墙皮、墙砖。 

（6）游泳馆使用前的清洁。 

（7）开学前全面大扫除。 

（8）对电梯专项检查及工训二期 4台电梯年检。 

3.做好开学前灭鼠专项工作安排。 

4.做好防汛及开学准备专项工作安排。 

5.专项检查垃圾中转站开学准备情况，提出相关要求；做好垃圾分

类资料档案、制度上墙、垃圾桶设置、宣传栏更新等备查。 

6.对照方案，对饮食、浴室、物业、绿化（北区草坪）等开学准备

情况进行检查。 

7.完成综合楼物业管理交接，待协商遗留问题处理。 

8.暑期协助两校区食堂社会化招标及米面油大宗物资采购。 



 

9.开展开学前各项工作自查及要求第三方服务单位做好开学前安全

自查工作。 

10.与管委会等部门走访各学院，了解各学院开学工作存在的问题并

进行后勤服务保障意见征询。 

（二）供应保障工作: 

1.完成校园化粪池清掏。 

2.完成南北泵房水池清洗及设备维护保养、检测。 

3.完成高压设备预防性试验。 

4.完成南北泵房取水证办理，准备北泵房卫生许可证资料。 

5.提前联系供电局、水站、秦汉燃气、电信等单位做好开学保障，

对末梢水进行水质检测，调节校园供水压力。 

6.东大门漏水点及机电楼消防管道漏水检侧维修，抢修南山书院 13

号楼供水管道阀门故障，更换南山书院总进及食堂水表。 

7.进行开学前供应安全检查，对商户用电全面检查。 

8.完成化工学院门前及南山书院东南侧照明灯具加装。 

9.对学生宿舍电控系统全面检查维护，做好送点及空调设置。 

10.对接南山食堂中标单位，提出水电气预付费计量及相关改造要

求。 

11.进行免冲洗小便池、学府城直饮水、公共浴室改造、绿色照明方

案调研、讨论、汇报；校园中水改造、污水厂提标改造讨论。 

（三）修缮工程管理: 

1.已完成学府城 1 号楼屋面防水、暖气管道改造、板换器清洗、机



电楼工位新增线路改造、结构实验室电改、学府城教室台阶改造、

学府城部分教室多媒体设备更换、南山书院食堂台阶防水维修、护

城河维修等项目 9项。 

2.正在进行中心配电室及南北泵房防水维修、南山书院学生宿舍维

修、南山书院瓷片脱落维修、紫阁 4 号公寓浴室改造、东门水杉区

域绿化提升、景观大道景观灯提升、机电楼装修、信控楼装修等项

目 8项。 

3.正在完善方案待申报采购，学生处创新广场装修、实管处测试中

心装修、管委会候车棚建设等项目 3项。 

4.集中组织暑期立项技术交底会、安全文明教育会、廉政教育会、

进度推进会等 4 次；同步确定合同，待运行；初步审核心理健康中

心、水电平台等 8项验收项目结算资料。 

（四）信号提升工作： 

1.紫阁食堂、大学生活动中心完成电信室分安装，电信借助联通设

备安装，正在走内部审批程序。 

2.移动 5G信号接入铁塔，电信已与铁塔公司协商设备上塔。 

3.工程训练中心、机电楼、信控楼楼顶微站建设完成已通过质检机

构拉拔试验，等待线路敷设开通。 

4.教职工公寓东西两侧铁塔建设，目前正在走铁塔公司内部审批程

序。 

（五）疫情防控工作： 

1.督促员工及第三方服务单位人员疫情通上报。 



 

2.要求物业加强暑假期间门禁管理，重点外来人员管理。 

3.做好公共区域纸、洗手液等检查及配备，开学前重点区域消毒，

每日报送消毒记录。 

4.开学提前对接做好物资储备及发放，做好出入库台账管理。 

（六）环境提升工作： 

1.东大门入口等三处综合管沟入口整治。 

2.校园室外座椅维护保养。 

3.自强路西段破损路面维修、紫阁大活两侧地砖维修、安德学院门

前破损路面维修、南山书院西北角破损路面维修、南山书院破损水

泥路面维修、学府城西南十字破损路面维修及其他零星地砖维修。 

4.综合管沟线路及至入楼前线路整治。 

5.图书馆、绿建中心前法桐移栽；主路绿篱补栽补种；东门玉兰灯

下、南山书院球场边绿篱种植用地整理。 

二、下两周工作计划 

1.做好学生返校后各项服务保障工作。 

2.继续做好在建施工项目管理，召开暑期工程经验交流会。 

3.邀请设计处审核新增区域绿化面积，运行绿化委托协议。 

4.调研新校区家属区供暖情况、联系对教职工公寓管网维护、抽样

做好末端分水器检查及管网冲洗方案，与热力公司核算供暖面积。 

5.完成能源管理中心大厅展示 PPT及墙面布置。 

6.根据工作安排做好岗位聘任职责明确、公示及聘任工作。 

 



会议第二阶段，处领导对各项工作进行回复，对下两周工作进

行布置，各科室在下两周重点做好秋季开学后勤保障、以案促改专

题民主生活会、校园安全检查、老旧小区改造、暑期立项工程施工

等工作，具体内容如下： 

1.各科室做好学生返校后后勤服务的相关问题和意见征询收

集，于 9月 15日前将存在问题进行处理。 

2.各科室做好开学前多媒体设备、教室等专项检查工作。 

3.根据上级防汛文件要求，相关科室做好开学前围墙、高大树

木、校园用电等专项安全检查工作。 

4.做好图书馆等区域物业交接过程中专项检查，相关科室加强

日常监督管理，动力科和质管科共同做好用电安全专项检查。 

5.稳步推进老旧小区改造工作：一是墙裙未实施的楼宇立即停

止施工；二是尽快召开领导小组工作会，推进防盗网拆除等工作；

三是及时向教职工宣传校园安防现状，打消住户疑虑，推进防护网

拆除工作。 

6.质管科做好图书馆存在的物业服务问题收集，并要求物业尽

快维修。 

7.质管科联系相关单位做好雁塔校区南门花园绿化提升工作。 

8.质管科做好行政楼空调维修工作，确保项目尽快完工。 

9.动力科做好西安市节水型高校材料准备及申报工作。 

10.动力科做好两校区的年度节能考核资料准备工作。 

11.动力科推进学校能源管理体系认证工作。 



 

12安全科做好聘用人员全员聘任工作。 

13.安全科准备相关资料，做好上级部门来校督查秋季开学疫情

防控的各项准备工作。 

14.安全科做好安全隐患整改督促及资料归档工作。 

15.安全科做好半月报的编制工作。 

16.相关科室尽快完善《学校水电暖管理办法》、《修缮工程管

理办法》，尽快上报学校讨论。 

17.党支部做好以案促改民主生活会的组织及资料准备工作。 

 

 


