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2020 年总务处工作总结 

 

2020 年总务处通过严格要求、积极主动、认真对待的工

作态度，在学院领导的指导下和学院各个部门的大力支持下，

顺利完成了全年工作任务。其中主要启动了学院新校区建设、

完成 18 个项目 23 个标段招标、24 个询价议价采购、27 个维

修改造工程、14676 件资产盘点等。 

一、积极推进新校区建设启动工作 

3 月份，组织完成了新校区建设校园整体规划项目招标；

组织 10 余次校园整体规划设计论证和完善会议，形成学院新

校区整体规划设计稿，11 月提交政府部门审批； 4 月份，组

织学习《建设工程文件归档规范及相关工作》、《关于建设工程

项目代建》知识讲座；6-9月份，到中国矿业大学南湖校区总

务部、公教中心、保卫处等相关部门，调研和完善新校区规划、

建筑设计、安全保卫等相关问题；组织学院各部门对新校区办

公楼、图书馆、教学楼、实验楼、宿舍楼、食堂等建筑单体进

行设置、空间布局和规划征求意见；共同推进新校区环境评估

工作，于 8 月 14 日取得新校区土地不动产证； 12 月份，组

织了新校区围墙建设招标，确定施工单位，做好施工前的准备

工作。 

二、认真推进学院安全稳定工作 

时刻警惕，紧绷安全神经，坚持“安全第一”的工作思路，
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召开 2 次安全专题会议，落实安全责任，组织签订 2020 年安

全生产责任书；组织 6 次安全专项检查，整改安全隐患 32 项；

联合学生工作处组织大学生逃生演练；新增及更换灭火器 599

具、应急灯 193只、安全出口标志 112 个。加装 1套监控设备，

更换监控探头 12 个，新增及更换监控视频监视器 3 个；圆满

完成江苏省教育厅组织的高校后勤工作安全现场检查任务。 

三、 细致做好学院后勤保障工作。 

坚持“服务优先”的工作理念开展了以下工作：落实防疫

抗疫物资，多方渠道采购物资；多次对教学楼、宿舍楼、洗浴

室、食堂、临时观察场所的检查和整改；通过招标引进学三区

新物业公司；进行楼顶卫生清理，排除因淤堵造成的楼顶漏水、

渗水；进行教职工办公室窗纱、窗帘，更换、清洗、维修；及

时设置教师休息室和教师答疑室；为学院各类大型活动、考试、

会议等提供保障；做好教学区物业公司的考核、监督和管理。 

四、做好学院固定资产管理工作 

为摸清家底，组织学院固定资产清查工作，召开专题会议

3 次，成立了 5 个核查小组，抽调 10 人，历时 2 个半月，对

学院 14676件固定资产进行现场盘点核查，形成《徐海学院固

定资产清查明细表》；12 月份，配合徐州市淮海会计师事务所

开展学院资产清算审计工作；对学院 2020 年新购 668 件固定

资产进行补充清，涉及金额 296万元；考察市场，调研新的固

定资产管理软件。 

五、做好学院招标和采购管理工作 
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严格执行学院《中国矿业大学徐海学院采购管理办法（修

订）》、《中国矿业大学徐海学院招标管理办法（暂行）》等制度，

加强了采购内控管理。共完成招标采购项目 18 项 23 个标段，

涉及金额达 2105.50 万元；完成询价和特殊采购项目 24 项，

涉及金额 134.44万元。 

第六，做好学院各项维修改造工作 

2020年共完成了 27 个维修改造项目。其中，宿舍粉刷维

修项目包括：粉刷宿舍 444间，粉刷面积 32876平米，油漆面

积 6576 平米，另外还制作了 98 套衣柜、安装 67 套风扇，安

装应急灯、安全出口指示灯、疏散标志等消防设施，并对相关

设施进行了全面维修；其它维修项目主要包括：学生区晾衣架

安装，嘉园二层大厅吊顶维修，主楼水泵房管道维修改造等；

改造项目包括：嘉园餐厅改造，主楼办公室改造，外招 1 号楼

淋浴间改造，6个实验室改造，瑜伽教室改造等；防水项目包

括：主北三、主西二、教一楼三层走廊、大学生活动中心、学

9 楼、学 21、22、23楼楼顶和墙体防水。 

第七，做好后勤保障其他常规工作 

认真做好学院水、电、暖等计量、复核、审查工作，复核

中发现学校在核对水电费时，将学 1、2、3楼的水电费计入我

院费用，协调后予以退回 6万多元；做好疫情期间外来临时人

员的信息统计和上报工作；做好了学院教职工车辆信息登记工

作，及时与保卫处沟通解决教职工车辆进出校园问题。 

新的一年里，我们会立足本职岗位，继续加强与各部门的
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沟通和联系，加强岗位业务知识学习，不断提高后勤管理和服

务水平，为全院师生提供良好的教学、生活、学习环境，积极

推进和参与学院新校区建设。 

 


