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
第一周                                                                                日期： 2016年2月22日—— 2016年2月26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

	1.全校开学前安全检查。
2.各类开学物品、物资准备。

3.开学前公共部位卫生清扫。

4.协助学工部完成开学典礼工作。
	日期
	中心工作
	地点
	召集人
	备注
	1.重点进行实验室的资产清查，并督促会计整理账目。
2.根据教育局会议时间，完成部门预算实施申请书的填报和上报工作。
	1.安全工作，各类资料收集、方案完成由陈彬负责
2. 学校资产清查具体指导工作金涛负责，李维协助。

3.完善资产管理相关内容由李维负责，金涛协助。

	
	星期一
	全校安全隐患排查，特别关注食堂、超市安全。
	学校
	陈彬
	1.按照学校文化建设进度本周确定实施方案。

2. 根据学校资产清查实施方案逐一进行自查工作
	
	

	
	星期二
	完成学校资产清查实施方案并上报
	学校
	陈彬
	
	
	

	
	星期三
	市资产清查工作会议
	二十四中
	陈彬
	
	
	

	
	星期四
	完成三产安全责任书的签订
学校各专用教室管理员工作会议
	三楼会议室
	陈彬
金涛
	
	
	

	
	星期五
	15:30 服务保障部部门工作会议
	服务保障部
	陈彬
	
	
	

	
	星期六
	
	
	
	
	
	

	
	星期日
	
	
	
	
	
	


