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
第九周                                                                                日期： 2016年4月18日—— 2016年4月24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

	按计划基本完成了上周的工作，未完成的工作有：实验楼一楼临街店面房出租出借审批表等材料上报计财处。
	日期
	中心工作
	地点
	召集人
	备注
	
	各类计划编制

：陈彬
材料报送：金涛

迎检工作（各类材料完善）：李维

	
	星期一
	1. 信息化建设预算追加申请上报
2. 体育易耗品追加申请上报

3. 实验楼一楼临街店面房出租出借审批表等材料上报计财处

4. 联系供水公司排查漏水点
	教育局
教育局

教育局
	金涛
	1.协助研发部做好周六英语口语考试的前期准备工作。
2.协助学工部做好育苗杯运动会的前期准备工作。
3.做好资产检查的迎检准备。
	
	

	
	星期二
	签订地下管道更换设计合同
	学校
	陈彬
	
	
	

	
	星期三
	1．联系部门预算实物配发项目
2．4月28日九年级体育中考安全预案上报
	学校
教育局
	陈彬
陈彬
	
	
	

	
	星期四
	皂角树枯枝去除施工
	操场
	陈彬
	
	
	

	
	星期五
	1. 完成体育中考租车、备案、合同签订等相关事宜

2. 部门工作会议
	服务保障部
	陈彬
	
	
	

	
	星期六
	
	
	
	
	
	


