外附物业公司第2周工作计划表
（20130223—20130301）
	部门
	日期
	工作内容
	完成时限
	责任人
	备注

	经理办
	2月23日
	认真完成与各部门的协调工作
	3月1日
	刘晴
	

	
	
	办理社保、招聘等工作
	
	吴晶
	

	
	
	做好会议纪要、各类文件、通知撰写、新闻稿修改上传工作
	
	常丽敏
	

	资产部
	2月23日
	完成日常报修与维修工作
	3月1日
	孙雪松
孙志伟
	

	
	
	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。
	
	
	

	
	
	做好全校物资普查及条形码打印粘贴工作。
	
	
	

	
	
	完成教师领用物品登记入账工作。
	
	丁建枝
缪  翎
	

	
	
	售卖学生物品，作好记录，核对POS机上传的数据。
	
	
	

	
	
	完善库房售卖物品价目表整理工作。
	
	
	

	
	
	为校本部各班级发放板报用品及保洁用具。
	
	
	

	
	
	做好各班级学生体育器材借用工作及操场广播室使用工作
	
	张渭丽
	

	
	
	做好各部门申请物品采购及订购工作
	
	寇  宇
赵  姝
	

	经营部
	2月23日
	物业经营部体育馆做好每日的安全检查工作
	3月1日
	张炜
	

	
	2月23日
	保持泳池水质
	3月1日
	
	

	
	2月23日
	学生开学前的各项准备工作
	3月1日
	
	

	
	2月28日
	物业经营部例会和培训
	2月28日
	
	

	
	2月23日
	小卖部售卖调查
	3月1日
	
	

	
	2月23日
	物业经营部体育馆全天对外的接待工作
	3月1日
	
	

	
	2月23日
	物业经营部体育馆校服的售卖工作
	3月1日
	
	

	
	2月23日
	物业经营部体育馆小卖部的入库及售卖工作
	3月1日
	
	

	
	2月23日
	超市做好日常售卖工作
	3月1日
	
	

	综合服务部
	02月22日
	做好教职工宿舍及客房的日常管理工作
	03月01日
	龚玉
	

	
	02月22日
	催缴教职工下学期住宿费
	03月01日
	龚玉
	

	
	02月22日
	做好教职工宿舍及客房的日常卫生工作
	03月01日
	王淑英
	

	
	02月22日
	做好校园室内卫生工作
	03月01日
	李海清
	

	
	02月22日
	做好校园内卫生及绿化工作
	03月01日
	张金华
	

	
	02月22日
	准备试验田及补种花草的准备工作
	03月01日
	张金华
	

	
	02月23日
	清理小宿卫生间墙面、隔离板整体卫生
	02月24日
	李海清
	

	
	02月25日
	清理教学楼阳台卫生，需要保安协助开门
	02月26日
	
	

	
	02月28日
	清洁教学楼能触摸到的的玻璃
	03月03日
	李海清
	

	
	02月27日
	撤除黄杨球、紫薇防冻措施的无纺布及竹竿
	03月04日
	张金华
	

	餐饮部
	2月24日
	监督检查学生食堂及教工食堂一日三餐用餐情况
	3月1日
	李曼

徐美霞
	

	
	2月27日
	餐饮监管员组织召开食谱审核会
	2月27日
	
	

	
	2月26、28日
	餐饮监管员对餐饮部进行例行检查
	2月26、28日
	
	

	
	2月28日
	餐饮监管员组织召开食品安全汇报会
	2月28日
	
	

	
	2月24日
	餐卡充值、挂失及补卡等工作；联系水厂进购饮用水工作等；
	3月1日
	董翠兰
	

	
	2月26日
	检查公寓楼二层物业员工宿舍及各班组办公区域卫生
	2月26日
	
	

	
	2月28日
	检查主教楼饮用水库房的整体卫生及饮用水保质期
	2月28日
	
	

	安保部
	2月23日
	对安保部全体人员进行新学期岗前培训
	3月1日
	刘旭亮
	

	
	
	将各岗位岗位说明书上墙，严格落实各岗位工作职责
	
	
	

	
	
	将假期中接到的信件、包裹分类，开学时及时送到教职工手中
	
	
	

	
	
	完成领导交代的其他任务
	
	
	


