外附物业第13周工作计划
（2014.05.10-2014.5.16）
	部门
	日期
	工作内容
	完成时限
	责任人
	备注

	总经理办公室
	5月10日
	做好会议纪要、各类文件、通知撰写上传工作
	5月16日
	杨巍
	

	人力资源部
	5月10日
	根据工作需求进行招聘工作
	5月16日
	吴晶
	

	
	
	做好办公室日常人事工作
	
	
	

	餐饮部
	5月10日
	监督检查学生食堂1—3层、小教1—3层及教工餐厅用餐情况
	5月16日
	李曼
徐美霞
董翠兰
	

	综合服务部
	5月10日
	完成教学楼所有阳台门的清洁工作
	5月11日
	李海清
	

	
	5月12日
	完成教学楼能触摸到的玻璃清洗工作
	5月14日
	
	

	
	5月10日
	做好各楼层公共区域消毒工作，将病菌传播降低到最低点
	5月16日
	
	

	
	
	
	
	
	


