外附物业第19周工作计划
	部门
	日期
	工作内容
	完成时限
	责任人
	备注

	行政
人事部
	12月28日
	做好会议纪要、各类文件、通知撰写上传工作
	1月5日
	吴晶
常丽敏
	

	
	
	根据工作需求进行招聘工作
	
	
	

	
	
	做好办公室日常工作
	
	
	

	资产部
	12月28日
	完成日常报修与维修工作
	1月5日
	刘  晴
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
	
	
	

	
	
	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
	
	
	

	
	
	做好各部门所需物资调配备工作
	
	
	

	
	
	做好各班级学生体育器材借用工作
	
	时新年
	

	
	
	配合各年级完成学习资料复印工作
	
	张渭丽
占  超
	

	餐饮部
	12月30日
	监督检查学生食堂1—3层、小教1—3层及教工餐厅用餐情况
	1月3日
	李曼
徐美霞
董翠兰
	

	保洁部
	12月28日
	完成小教步行梯上油渍的擦拭工作
	12月29日
	李海清

	

	
	1月1日
	 做好排班，保障元旦体育馆、综合楼公共区域整体卫生
	1月1日
	
	

	
	12月28日
	做好各楼层公共区域消毒工作，将病菌传播降低到最低点
	01月03日
	
	

	安保部
	12月28日
	联系戎威远保安公司进行保安员的初培训，保证保安员综合素质合格，组织安保工作的交接；
	1月5日
	刘旭亮
	

	
	
	加强对保安员的教育管理工作，试运行“北外附校保安员奖惩制度”，树立保安员责任心及工作积极性；

	
	
	

	
	
	配合德育部完成“元旦联欢”学生聚集活动期间的安全保卫工作；
	
	
	

	
	
	进行12月份校园安全检查；
	
	
	

	
	
	加强校园机动车辆的管理，非开放时间禁止无证车辆入校，严禁入校车辆乱停乱放
	
	
	

	
	
	整理2013年校园安全档案，上报一号工程校园安全档案。
	
	
	


