资产处2018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
	全年
	

	
	· 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
	

	
	· 严格执行规章制度，规范工作程序，有效防控廉政风险
	
	全年
	

	
	· 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
	实验室安全管理工作
	实验室管理科
	
	

	1. 
	· 开展实验室安全专项检查工作，构建以“宣传、培训、检查、整改”为主线的实验室安全管理工作体系
	
	全年
	

	2. 
	· 建立危化品管理系统，规范危化品和废弃物处置管理
	
	全年
	

	3. 
	· 做好教工路危化品仓库和中和池的协调和启用工作
	
	2018.6
	2018.10

	4. 
	· 举办第二届实验室安全宣传月活动
	
	2018.11
	2018.11

	5. 
	· 制作新版实验室安全手册
	
	2018.6
	已完成

	6. 
	· 编印实验室工作简报
	
	全年
	已完成3期

	7. 
	· 深入开展实验室安全督察队伍建设
	
	全年
	

	3
	加强实验室平台建设
	实验室管理科
	
	

	
	· 2018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
	
	2018.12
	2018.12

	4
	财政专项建设
	实验室管理科
	
	

	
	· 提前启动2018年中央财政和省财政专项10个子项目的实施工作，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
	
	2018.11
	2018.12

	
	· 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
	
	
	

	8. 
	· 制定《采购评审专家管理办法》
	采购管理科
	2018.4
	已完成

	9. 
	· 修订《采购管理办法》
	采购管理科
	2018.6
	2018.11

	10. 
	· 修订《自购管理办法》
	采购管理科
	2018.6
	2018.12

	11. 
	· 制定《行政办公设备家具配置管理规定》
	资产管理科
	2018.4
	已完成

	12. 
	· 修订《大型仪器维修管理办法》
	实验室管理科
	2018.6
	2018.11

	6
	信息化建设
	
	
	

	13. 
	· 加快推进资产管理全生命周期软件系统开发
	资产管理科
	2018.6
	2018.12

	14. 
	· 推进大仪平台共享，探索适合我校的大型仪器开放共享途径
	实验室管理科
	全年
	

	15. 
	· 部门网站建设和微信公众号建设
	各科室
	全年
	

	7
	全校设备家具采购预算管理
	
	
	

	16. 
	· 2018年度全校家具、设备资产的采购预算编制工作
	资产管理科
	2018.4
	已完成

	17. 
	· 2018年度设备家具采购预算的具体采购需求确定
	资产管理科
	2018.6
	已完成

	18. 
	· 统筹协调学校政府采购经费管理及政府采购建议书审核
	采购管理科
	全年
	

	8
	全校设备及家具类资产的日常管理
	资产管理科
	
	

	19. 
	· 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
	

	20. 
	· 按照财政资产系统更新要求，做好年度结账工作
	
	2018.12
	2018.12

	9
	各类报表及报告编制
	
	
	

	21. 
	· 财政厅2017年度资产报告
	资产管理科
	2018.3
	已完成

	22. 
	· 协助实验室信息高基表（教学科研设备部分）
	资产管理科
	2018.9
	2018.9

	23. 
	· 教育厅高基表
	资产管理科
	2018.10
	2018.10

	24. 
	· 2018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
	2018.10

	10
	简化流程，优化服务
	
	
	

	25. 
	· 修订采购管理简明服务手册
	采购管理科
	2018.10
	2018.12

	26. 
	· 制定资产管理简明服务手册
	资产管理科
	2018.9
	2018.12

	27. 
	· 优化单一来源采购线上会签流程
	采购管理科
	全年
	

	28. 
	· 深入开展“E”采购简明政府采购宣传活动
	采购管理科
	全年
	

	11
	实验室师资队伍提升
	实验室管理科
	
	

	
	· 建设学校实验室工作促进会
	
	2018.６
	2018.11

	
	· 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
	
	全年
	

	12
	资产和采购管理队伍建设
	
	
	

	
	· 开展采购管理工作培训
	采购管理科
	2018.12
	2018.12

	
	· 加强培训不断提高部门员工业务能力
	各科室
	全年
	

	13
	无形资产管理的协调工作
	资产管理科
	
	

	29. 
	· 做好无形资产管理的协调工作
	
	2018.11
	已完成

	14
	承办2018年全国高仪展（浙江团）的会务工作
	各科室
	2018.4、11
	2018.10

	15
	学校信息化建设软件项目
	
	
	

	
	· 软件项目申报、评审与立项
	综合管理科
	2018.6
	已完成

	
	· 第一批软件项目招标采购、验收
	综合管理科
	2018.12
	2018.12

	16
	承办浙江省资产管理专题研讨会
	资产管理科、综合管理科
	2018.9
	2018.9

	17
	其他临时性重点工作
	各科室
	全年
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