
外附物业公司第13周工作计划

	部门
	日期
	工作内容
	完成时限
	责任人
	备注

	经理办
	11月19日
-11月25日
	做好日常收发文、会议纪要等工作
	
	赵姝、常丽敏
	

	
	
	做好各类岗位招聘工作
	
	王奕
	

	
	
	办理体育馆小卖部食品流通许可证，公寓楼营业执照前期许可项目各项 资料准备工作。
	
	刘晴
	

	物管中心
	11月19日
-11月25日
	准备每月后勤员工作会议的材料
	
	
	

	
	
	走访各学部各年级组办公室，协助各学部后勤员解决物资报修问题
	
	
	

	
	
	检查体育场设施设备的使用情况，出现问题及时解决
	
	
	

	
	
	做好广播室日常检查及播放工作
	
	
	

	
	
	售卖学生物品，作好记录，核对POS机上传的数据
	
	
	

	
	
	整理库房内物资
	
	
	

	
	
	根据采购批文，进行采购工作
	
	
	

	工程部
	11月19日
-11月25日
	日常维修工作
	11月25日
	维修员
	

	
	
	日常运行设备、设施巡检
	
	运行值班员
	安全事项

	
	
	办公区域安全隐患自查
	
	值班人员
	

	
	
	车辆调度、车队管理、车辆保养
	
	代常占
	

	
	
	安全、制度宣传、落实
	
	
	

	
	
	1、联系配合进校施工、维修。

2、冬季供暖正式运行，及时对暖气管道放气，确保管道运行正常，根据天气协调锅炉房，做好暖气供水温度的调整。

3、做好部门文件传输工作

4、做好各项装修改造工作的相关工作。
	11月25日
	
	

	
	
	
	
	刘成泉
	

	餐饮
监管员
	11月22日
	餐饮监管员对餐饮部进行例行检查
	11月22日
	李曼
	

	
	11月24日
	餐饮监管员对餐饮部进行例行检查
	11月24日
	
	

	
	11月24日
	餐饮监管员召开食品安全汇报会
	11月24日
	
	

	
	11月21日
-11月25日
	餐饮监管员对餐饮部进行抽查
	 
	
	

	校园
管理员
	11月22日
	检查公寓楼二层宿舍卫生及班组卫生
	11月22日
	董翠兰

	

	
	11月23日
	检查教学楼、宿舍楼及校园整体卫生
	11月23日
	
	

	
	11月24日
	检查主教楼饮用水库房的整体卫生及饮用水保质期
	11月24日
	
	

	保洁部
	11月21日
	清理综合楼三四五层卫生间整体卫生
	11月23日
	李海清
	

	
	11月24日
	清洗主教楼209、210、211阶梯一二层内部玻璃、窗槽
	11月27日
	李海清
	

	
	11月26日
	保障初高三补课教学及生活区公共区域整体环境卫生
	11月26日
	李海清
	



