资产处2019年度重点推进工作任务及分工表

	
	重点推进工作任务
	责任科室
	完成时间
	备注

	1
	落实党风廉政建设主体责任
	各科室
	
	

	1. 
	· 坚持政治学习与业务学习并举，切实增强政治意识、大局意识、核心意识、看齐意识
	
	全年
	

	2. 
	· 严格执行规章制度，规范工作程序，有效防控廉政风险
	
	全年
	

	3. 
	· 加强作风建设，进一步增强责任意识、服务意识，不断提高管理水平
	
	全年
	

	2
	实验室安全管理
	实验室管理科
	
	

	4. 
	· 开展安全教育与宣传，构建“五个一”常态化检查机制，实现自查、督查、整改、复查闭环管理
	
	全年
	

	5. 
	· 完善组织构架，建立“学校-学院-实验室”三级实验室安全管理制度，落实安全层级责任制
	
	全年
	

	6. 
	· 开展实验室分级分类管理
	
	全年
	

	7. 
	· 筹建安全监管系统，改善学校实验室安全设施
	
	2019.11
	

	8. 
	· 建设实验室安全队伍
	
	全年
	

	3
	加强实验室平台建设
	实验室管理科
	
	

	
	· 虚拟仿真实验教学项目校内培育与建设工作
	
	全年
	

	
	· 2019年度国家级示范性虚拟仿真实验教学项目申报
	
	根据上级通知
	

	
	· 国家级实验教学示范中心年度考核
	
	2019.12
	

	4
	财政专项建设
	实验室管理科
	
	

	
	· 2019年中央财政和省财政专项的实施工作，做好项目的申购和绩效跟踪，加快推进项目执行和资金支付进度
	
	全年
	

	
	· 2019年财政专项项目库建设
	
	2019.6
	

	
	· 保质保量完成2019年各类专项的申报工作
	
	全年
	

	5
	内控制度建设
	
	
	

	
	· 制订《电子卖场管理细则》
	采购管理科
	2019.3
	

	
	· 制订《委托代理机构及校内定点单位选取规定》
	采购管理科
	2019.6
	

	
	· 制定《设备家具处置实施规则》
	资产管理科
	2019.3
	

	
	· 修订《设备家具管理办法》
	资产管理科
	2019.9
	

	6
	全校设备家具采购预算管理
	资产管理科
	
	

	9. 
	· 2019年度全校家具、设备资产的采购预算编制工作
	
	2019.4
	

	10. 
	· 2019年度设备家具采购预算的具体采购需求确定
	
	2019.6
	

	7
	采购管理工作督查
	采购管理科
	
	

	11. 
	· 开展采购制度执行情况专项检查
	
	2019.11
	

	12. 
	· 采购信息公开事项日常监督
	
	全年
	

	8
	全校设备及家具类资产的日常管理
	资产管理科
	
	

	
	· 做好资产申购、入库、验收、调拨、报废等全生命周期的业务管理，做好资产数据的更新、统计、分析，实现动态管理
	
	全年
	

	13. 
	· 按照财政资产系统更新要求，做好年度结账工作
	
	2019.12
	

	9
	各类报表及报告编制
	
	
	

	14. 
	· 财政厅2018年度资产报告
	资产管理科
	2019.3
	

	15. 
	· 海关减免税货物使用情况年报
	资产管理科
	2019.3
	

	16. 
	· 实验室信息高基表（教学科研设备部分）
	资产管理科
	2019.9
	

	17. 
	· 教育厅高基表
	资产管理科
	2019.10
	

	18. 
	· 财政厅资产月报、每月提供资产折旧数
	资产管理科
	每月10日前
	

	19. 
	· 2019年度实验室及学校各类固定资产报表的编制及  上报
	实验室管理科
	全年
	

	10
	校内定点服务及维修
	资产管理科
	
	

	20. 
	· 确定2019-2021年定点物流搬迁服务商
	
	2019.3
	

	21. 
	· 确定2020-2021年定点空调维修服务商
	
	2019.11
	

	22. 
	· 全校办公家具统一维修
	
	2019.11
	

	11
	设备保障及搬迁安置
	资产管理科
	
	

	
	· 三位一体招生设备保障
	
	2019.3
	

	
	· 公管学院设备保障及搬迁事项
	
	2019.5
	

	
	· 文科实验楼20间教室改造资产搬迁安置
	
	2019.3
	

	
	· 教学楼139间教室改造资产搬迁安置
	
	2019.6
	

	
	· 亚运会场馆改建设备保障及搬迁处置事项
	
	根据学校通知
	

	12
	信息化建设
	
	
	

	
	· 申购模块开发
	采购管理科
	2019.11
	

	
	· 北化系统升级
	资产管理科
	2019.9
	

	
	· 推进大仪平台共享 
	实验室管理科
	全年
	

	
	· 学校信息化软件项目建设
	综合管理科
	全年
	

	
	· 学校“资产云”推进工作
	各科室
	全年
	

	13
	提升管理服务水平
	
	
	

	
	· 编制年度采购计划
	采购管理科
	2019.4
	

	
	· 梳理服务类合同，定期提醒采购业务
	采购管理科
	全年
	

	
	· 编印采购工作简报
	采购管理科
	2019.12
	

	
	· 定期清理采购确认书
	采购管理科
	全年
	

	
	· 年度采购数据分析
	采购管理科
	2019.12
	

	14
	师资队伍建设
	
	
	

	
	· 开展采购联络员业务培训和研讨
	采购管理科
	2019.11
	

	
	· 扩充完善校内采购评审专家库及开展评审专家的培训
	采购管理科
	2019.4
	

	
	· 继续实施“实验室师资队伍提升计划”，通过会议培训、课题研究、实验成果后期资助等方式，进一步提升我校实验室师资队伍的综合水平
	实验室管理科
	全年
	

	15
	承担2019年高博会浙江团会务服务联络工作
	资产管理科
	2019.04；

2009.11
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