外附物业公司第二十二周工作计划
	部门
	日期
	工作内容
	完成时限
	责任人

	经理办
	1月26日
	做好中层干部会议礼仪服务工作
	1月26日
	刘晴、吴晶

	
	1月28日
	经理办员工培训
	1月28日
	刘晴、常丽敏

	
	1月26日
	做好其他日常工作
	2月1日
	

	经营部
	1月26日
	物业经营部体育馆做好每日的安全检查工作
	2月1日
	张炜

	
	1月26日
	保持泳池水质
	2月1日
	

	
	1月25日
	接待人大金仓公司运动会
	1月25日
	

	
	1月26日
	客户满意度调查和小卖部售卖调查
	2月1日
	

	
	1月26日
	做好假期空场地的向外预定工作
	2月1日
	

	
	1月26日
	物业经营部体育馆全天对外的接待工作
	2月1日
	

	
	1月26日
	物业经营部体育馆校服的售卖工作
	2月1日
	

	
	1月26日
	物业经营部体育馆小卖部的入库及售卖工作
	2月1日
	

	
	1月26日
	超市做好日常售卖工作
	2月1日
	

	综合服务部
	01月26日
	做好教职工宿舍及客房的日常管理工作
	02月01日
	龚玉

	
	01月26日
	做好教职工宿舍及客房的日常卫生工作
	01月01日
	王淑英

	
	01月26日
	清理楼内的所有垃圾
	01月26日
	李海清

	
	01月26日
	清理校园内的所有垃圾
	01月26日
	张金华

	
	01月26日
	完成综合楼、体育馆公共区域整体卫生及消毒工作
	02月01日
	李海清

	
	01月28日
	协助培训部做好所用区域卫生、消毒工作。为培训班顺利开展打好坚实基础
	02月01日
	李海清

	安保部
	01月26日


	做好封条，待全校放假后对各楼进行安全检查，做好封楼准备
	02月01日


	刘旭亮

	
	
	监督消防维修人员对校内消防设备设施进行维修
	
	

	
	
	安排安保部各岗位假期值班，确保校园安全
	
	

	
	
	完成领导交代的其他任务
	
	


