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
第四周                                                                                日期： 2016年3月14日—— 2016年3月20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.完成体育易耗品等采购追加申请书的编制以及项目实施说明编制
2.重点检查了信息化网络类的固定资产。

3.对食堂进行了成本核算，并进行了反馈。
	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. 资产清查盘盈、盘亏表格的编制。

李维负责

金涛指导

2.消防资料编制

陈彬负责编写

金涛上报

	
	星期一
	做好周二活动的听课凳安排以及展评学习法会场布置的工作。
	学校
	陈彬
	1.联系设计单位做好暑期部分维修项目的设计工作。
2.资产清查盘盈、盘亏表格的编制。
3.仓库整理。
	
	

	
	星期二
	编制实验楼一楼出租房工作底稿
	学校
	陈彬
	
	
	

	
	星期三
	1.消防第一课小结上报

2.月度安全隐患排查上报
	维稳处
	金涛
	
	
	

	
	星期四
	物业工作会议
	学校
	陈彬
	
	
	

	
	星期五
	部门工作会议
	服务保障部
	陈彬
	
	
	

	
	星期六
	做好英语等级考试的后勤工作
	学校
	陈彬
	
	
	

	
	星期日
	
	
	
	
	
	


