外附物业公司第5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
	9月19日-
9月23日
	做好收发文、会议纪要等日常工作
	
	刘晴

常丽敏
	

	
	9月19日
	办理学生食堂卫生许可证
	
	刘晴
	

	
	9月19日
	统计考勤并发放9月份工资
	
	王奕
	

	
	9月22日
	到海淀区社保中心办理公司增员手续
	
	王奕
	

	经营部
	9月16日
	经营部接待光大银行的田径运动会
	9月16日
	张炜

杨巍
	

	
	9月17日
	经营部接待腾讯公司运动会
	9月17日
	
	

	
	9月17日
	公寓楼前台为教职工提供售卖饮料服务
	9月17日
	
	

	工程部
	9月17日

	日常维修工作
	0923
	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
	0705开始

	
	
	安全、制度宣传、落实
	
	
	

	
	
	配合维保单位进行电梯年检
	至施工结束、验收合格。
	
	

	
	
	联系并配合总包维修外墙砖、防水维修；
	
	
	

	
	
	进行综合楼开水房及厨房的水电改造工程
	
	刘成泉
	

	
	
	各项校内施工方案、预算、监理及验收工作。
	
	
	

	
	9月22日
	上报部门信息通报
	周五前
	
	

	
	9月23日
	上报部门周总结
	周六前
	
	

	餐饮
管理员
	9月20日
	餐饮监管员对餐饮部进行例行检查
	
	李曼
	

	
	9月22日
	餐饮监管员对餐饮部进行例行检查
	
	
	

	
	9月22日
	餐饮监管员召开食品安全汇报会
	
	
	

	
	9月19日-9月23日
	餐饮监管员对餐饮部进行抽查
	
	
	

	保洁部
	9月19日
	清理小教、小宿楼顶工作。
	9月19日
	　

李海清


	

	保洁部
	9月22日
	清理主教二层大台阶及一层大台阶
	9月22日


	
	

	校园
管理员

	9月20日
	检查公寓楼二层宿舍卫生及各班组卫生
	9月20日
	董翠兰
	

	
	9月21日
	与保洁部、绿化主管检查中小学教学、生活区卫生等
	9月21日
	董翠兰
	

	
	9月22日
	检查饮用水库房整体卫生及饮用水生产日期及保质期
	9月22日
	董翠兰
	


