
第一周工作安排

（2014年2月17日—2014年2月23日）
	时  间
	内  容
	责 任

部 门
	主 管

领 导
	地  点

	2月17日（周一）
	各部门工作协调会议，安排各项工作
	各部门
	石国河
	

	
	资产管理科制定关于资产清查工作的方案
	资产管理科
	
	

	
	伙食科和食堂有关人员进行沟通提出改进思路，调整学生食堂口味

开展2013年度科技/社科统计
	伙食科
	
	

	
	维修科对维修人员进行分工，明确职责
	维修科
	
	

	2月18日（周二）
	上报市节水办我院1月份用水量
	维修科
	
	

	
	伙食科催缴各餐厅窗口上交本学期营运费
	伙食科
	
	

	
	发放学生作业本
	资产科
	
	

	2月19日（周三）
	资产科整理去年政府采购项目尾款支付材料，准备今年政府采购项目清单
	资产科
	
	

	
	完成部门工作计划
	综合科
	
	

	2月20日（周四）
	以系部为单位，查漏补缺，发放班级卫生工具
	资产科
	
	

	
	伙食科与学院财务处沟通上学期有关财务转账遗留问题
	伙食科
	
	

	2月21日（周五）
	伙食科装订凭证、帐本
	伙食科
	
	

	
	医务室向郑州市教委上报晨检报告
	医务室
	
	


