外附物业第4周工作计划
（2014.03.08-2014.03.14）
	部门
	日期
	工作内容
	完成时限
	责任人
	备注

	总经理办公室
	3月8日
	做好会议纪要、各类文件、通知撰写上传工作
	3月14日
	杨巍
	

	人力资源部
	3月8日
	根据工作需求进行招聘工作
	3月14日
	吴晶
屠梦玫
	

	
	
	做好办公室日常人事工作
	
	
	

	餐饮部
	3月8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
	3月14日
	李曼
徐美霞
董翠兰
	

	综合服务部
	3月8日
	清除主教楼一层104、105教室门黏胶工作
	3月8日
	李海清
	

	
	3月9日
	完成华堂园周边玻璃清洗
	3月10日
	
	

	
	3月8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
	3月14日
	
	

	
	
	
	
	
	

	安保部
	3月8日
	联系安防厂家确定安防监控室合并方案；
	3月14日
	刘旭亮
	

	
	
	做好“两会”期间校内安全与员工教育工作；
	
	
	

	
	
	根据海淀区教委关于校园安全工作各项事宜，建立我校校园安保档案；
	
	
	

	
	
	配合宿管部进行违禁物品的查处工作；
	
	
	

	
	
	落实“一号档案”归纳整理工作，迎接上级职能部门检查；
	
	
	

	
	
	对校园安全设备进行检查维护。
	
	
	


