外附物业公司第2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
	0827-0902
	做好各项协调工作
	
	
	

	
	0827-0902
	做好会议纪要、信息通报撰写汇总工作
	
	常丽敏
	

	
	0901
	办理学生食堂卫生许可证，到海淀区卫生监督所提交学生食堂图纸
	
	刘晴
	

	物管

中心
	
	电教人员检查各年级组、办公室对各位老师的电脑
	0828
	
	

	
	0830
	召集各学部后勤管理员、职能部门后勤人员到物业会议室召开新学期物资管理协调会。
	
	
	

	
	
	协助大学指定多媒体厂家对我校06年设备进行更换,
	0829
	
	

	
	
	检查二阶多媒体设备，确保全校教职工大会的正常进行


	0828
	
	

	
	
	根据德育办提供的军训安排，做好二阶、一阶教室的开放工作


	
	
	

	
	
	回收假期老师储物使用的储物箱


	
	
	

	
	
	更换操场篮网、足球网，检查场内各项设备设施
	
	
	

	
	
	做好办公用品、劳保用品发放的收尾工作


	
	
	

	
	
	各库房进行月底盘底工作


	
	
	

	
	
	办理新学期教职工车证
	
	
	

	经营部
	0827
	接待德语助教团在公寓楼住宿、上课
	0902
	张炜

杨巍
	

	
	0827
	继续配备七层16间客房的客用品
	0902
	
	

	
	0827
	为住宿教职工办理住宿卡
	0831
	
	

	工程部
	0827
	日常维修工作
	0902
	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、车辆年检
	
	代常占
	0705开始

	
	
	安全、制度宣传、落实
	0902
	
	

	
	0829
	开通摆渡车
	
	
	

	
	
	做好假期工作的收尾事项，做好各项开学准备工作；
	0831
	
	

	
	
	各项施工监理及配合验收，联系总包维修外墙砖
	至施工
结束。
	
	

	
	
	
	
	刘成泉
	

	
	0908
	上报部门信息通报
	0902
	
	

	
	0909
	上报部门周总结
	0903
	
	

	
	0824-0831
	统计运营部维修材料及水电消耗
	0831
	
	

	餐饮
监管员
	0830
	餐饮监管员对餐饮部进行例行检查
	0830
	李曼
	　

	
	0901
	餐饮监管员对餐饮部进行例行检查
	0901
	
	　

	
	0901
	餐饮监管员召开食品安全汇报会
	0901
	
	　

	
	0829-0902
	餐饮监管员对餐饮部进行抽查
	　
	
	　

	保洁部

	0829
	对员工进行整体培训，落实晚班工作情况
	0901
	李海清
	　

	
	0902
	对责任区域进行检查监督
	0904
	
	　

	校园
管理员

	0830
	检查物业各班组卫生和从业人员宿舍卫生
	0830
	董翠兰
	　

	
	0831
	检查饮用水库房整体卫生及饮用水生产日期及保质期
	0831
	
	　


