2015~2016学年第二学期

常州市勤业中学服务保障部一周工作行事历
第五周                                                                                日期： 2016年3月21日—— 2016年3月25日

	上周工作情况
	本周主要工作安排
	下周工作计划
	本周重点

项目分工

	
	日期
	中心工作
	地点
	召集人
	备注
	1.绿化补种
2.固定资产清查的相关资料、表格整理。
	1. 资产清查汇总表格的编制。

李维负责

金涛指导

2.防恐演练预案编制、实施、小结。

陈彬负责

	
	星期一
	1.3:30物业保安工作会议
2.4:30资产清查部门工作会议

3.第四节课七八年级培训会场布置

4.招聘场所布置（候考室、面试室、警戒区布置）
	学校

学校

学校

学校
	陈彬

陈彬

金涛

金涛
	1. 做好
绿化杀虫工作。
2. 督促

周会计做好部门预算实施申请书的领取工作。
	
	

	
	星期二
	招聘服务工作（就餐、听课凳、评委集中室保洁等工作）
	学校
	陈彬

金涛
	
	
	

	
	星期三
	招聘服务工作（就餐）
	学校
	陈彬
金涛
	
	
	

	
	星期四
	固定资产表格整理、汇总
	学校
	陈彬

金涛
	
	
	

	
	星期五
	1.部门工作会议

2.防恐演练
	服务保障部

大厅
	陈彬

陈彬
	
	
	

	
	星期六
	
	学校
	陈彬
	
	
	

	
	星期日
	
	
	
	
	
	


