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
第七周                                                                                日期： 2016年4月5日—— 2016年4月8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. 完成食堂

满意度测评。
2. 仓库整理

3. 资产清查

局内部检查。
	日期
	中心工作
	地点
	召集人
	备注
	力争暑期维修项目上报教育局建装中心
	1. 资产清查
汇总
李维负责

金涛指导
2. 出租出借

材料填写。

陈彬负责

金涛上报

3. 食堂满意

度测评汇总、反馈。

陈彬负责

金涛记录
4. 暑期维修

项目清单

陈彬负责

5. 草坪维护

协调。

陈彬负责

	
	星期一
	
	
	
	1. 制作
暑期三大维修项目工程量清册
2. 本周

草坪养护，与体育老师协调封运动场。
	
	

	
	星期二
	1.结算中心交表

2.花样跳绳学生外出表演租车
	结算中心
学校
	金涛
陈彬
	
	
	

	
	星期三
	1. 食堂满意度测评汇总、反馈
2. 协助学工部做好跳绳队外出彩排的保障工作。
	学校
传媒中心
	陈彬
陈彬
	
	
	

	
	星期四
	1. 资产清查所有清单盖章送计财处。
2. 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。

3. 协助学工部做好跳绳队外出表演的保障工作。
	教育局
教育局

传媒中心
	金涛
金涛

陈彬
	
	
	

	
	星期五
	1. 部门工作会议
2. 做好教代会的保障工作
	服务保障部
学校
	陈彬
陈彬
	
	
	

	
	星期六
	
	
	
	
	
	

	
	星期日
	
	
	
	
	
	


