2009-2010学年第二学期设备处工作计划
	时间
	工作内容
	部门负责人
	岗位责任人
	协同部门
	备注

	开学前

2.22-2.28
	组织各校区多媒体室、机房等教学设备进行全面检查与维修，落实开学前各项准备工作
	陈仁森
	周启永
	各学院
	

	第一周
3.1-3.5
	开学情况检查
	陈仁森
	苏素贞
	
	

	
	2009年实验室建设项目的验收收尾工作
	
	温建华
	有关学院
	3月底完成

	
	各学院提交2009-2010学年第一学期校内实验(训)及使用情况汇总表
	周友国
	苏素贞
	各教学单位
	

	
	各校区提交2009-2010学年第一学期多媒体室利用率汇总表
	
	
	
	

	
	各学院报送滨江校区、越秀校区实验课计划
	
	陈智萍

李达辉
	成教处、

有关学院
	

	
	各学院报送2009-2010第二学期实验（实训）消耗性用品采购计划
	
	陈子扬
	各教学单位
	

	第二周
3.8-3.12
	补报市发改委专项建设项目的建设地点、场地装修要求
	陈仁森
	徐聿飞
	各学院
	

	
	组织2009年度新建实训室教学设备的固定资产补录工作
	周友国
	唐艳
	各学院
	4.10前完成

	
	启动：1．2009年度优秀校外基地、先进个人评选；2．2010年校外实习基地建设计划制订；3．重点校外实习基地遴选等项工作
	李俊松
	简明裕
	各教学单位
	

	第三周
3.15-3.19
	提交市发改委专项建设项目的招标文件
	陈仁森
	陈子扬
	各学院
	周五截止

	
	组织实验（实训）消耗性用品采购
	周友国
	陈子扬
	各学院、部
	

	第四周
3.22-3.26

	重点校外实习基地遴选座谈会
	李俊松
	简明裕
	
	

	
	提交2009年度优秀校外基地、先进个人评选材料
	
	
	各学院、部
	周五截止

	
	提交2010年校外实习基地建设计划
	
	温建华
	各学院、部
	周五截止

	第五周

3.29-4.2

	检查2009年度新建实训室教学设备的固定资产录入情况
	周友国
	唐艳
	各学院
	

	
	组织对优秀校外基地、先进个人进行评选
	李俊松
	简明裕
	
	

	第六周

4.5-4.9
	2009年实训实习基地建设与管理工作总结表彰会
	陈仁森
	苏素贞
	
	

	
	启动：1﹒“十二五”实训基地建设规划制订；2﹒2011年实训、实习基地建设计划制订；3﹒校内外基地建设研究课题申报等项工作
	
	温建华
	各学院、部
	

	第七周

4.12-4.16
	启动市财局下达的2010年建设项目
	陈仁森
	陈子扬
	有关学院、招标办
	

	第八周

4.19-4.23
	提交新建实训室的中英文名称、实训室功能、文化建设方案
	周友国
	苏素贞
	各教学单位
	周五截止

	
	抽查学院实训室教学设备账物相符情况
	
	骆伟华
	各学院、部
	

	第九周

4.26-4.30
	安排各校区教学及办公空调室内机过滤网的清洗
	周友国
	周启永
	各有关部门
	

	
	实验室安全工作和日常管理工作检查
	
	苏素贞
	各学院、部
	

	第十周

5.3-5.7
	提交2011年实训、实习基地建设计划稿、建设项目论证报告
	陈仁森
	温建华
	各学院、部
	周五截止

	
	校外实习基地评价指标体系征求意见座谈会
	李俊松
	简明裕
	各学院、部
	

	第十一周

5.10-5.14
	安排各校区投影机过滤网清洗
	周友国
	周启永
	
	

	第十二周

5.17-5.21
	组织对2011年实训基地建设项目进行专家论证
	陈仁森
	温建华
	教务处、各学院、部
	

	第十三周

5.24-5.28
	启动实验室文化建设工作
	周友国
	苏素贞
	各学院、部
	

	第十四周

5.31-6.4
	组织年度清产核资工作
	周友国
	唐艳
	各实验室
	

	
	提交校内外基地建设研究课题申报材料
	陈仁森
	温建华
	各学院、部
	周五截止

	第十五周

6.7-6.11
	2010年实训室建设进度协调会
	陈仁森
	徐聿飞
陈子扬
	财务处、招标办、各学院
	

	第十六周

6.14-6.18
	组织实验室建设考察
	陈仁森
	苏素贞
	各学院、部
	

	
	组织对各学院申报的校内外基地建设研究课题进行专家评审、立项
	
	温建华
	
	

	第十七周

6.21-6.25
	各学院、部提交“十二五”实训基地建设规划初稿
	陈仁森
	温建华
	各学院、部
	周五截止

	
	完成市发改委专项建设项目的场地装修工程招标
	
	徐聿飞
	招标办
	

	第十八周

6.28-7.2
	实验室建设指导委员会会议
	陈仁森
	苏素贞
	
	

	
	布置2009-2010学年度学校实验室使用情况数据统计工作
	周友国
	苏素贞
	各学院、部
	

	
	组织期未各实验室管理工作检查及考评
	
	
	
	

	第十九周

7.5-7.9
	放假前各校区多媒体设备维护检修
	周友国
	周启永
	
	

	第二十周
7.12-7.16
	各学院学期实习、实训基地工作总结
	周友国
	苏素贞
	各学院、部
	

	
	实验室安全工作检查
	
	
	各学院、部
	

	
	期未工作检查与总结
	陈仁森
	
	
	

	二十一周
7.19-7.23
	期未岗位资料整理,学年度资料归档
	周友国
	苏素贞
	
	

	
	各校区多媒体设备、机房设备维护检修
	
	周启永
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