长城物业北京分公司百嘉城管理处

2008年10月 13日 — 2008年10月19日工作计划

	工作范围
	序号
	具体工作内容
	计划完成时间
	负责人
	备注

	客

户

服

务
	1
	完成前台日常工作
	10月19日前
	张平
	

	
	2
	与开发商、水泵厂家协商对10#楼水泵噪音进行进一步沟通
	持续跟踪
	沈晶
	

	
	3
	整理遗留的维保问题
	持续
	李东华
	李东华

主管二期

	
	4
	办理二期装修手续及相关事务
	10月19日前
	王橄如
	

	
	5
	二期现场紧急问题处理
	持续
	张平
	

	
	6
	发放步行门门禁钥匙扣
	持续
	王琳
	

	
	7
	针对一期一层护栏粉刷与开发沟通并确认粉刷时间
	10月19日前
	沈晶
	

	工

程
	1
	对小区公共设施进行巡查，跟踪相关单位对公共设施的维保处理结果
	持续
	贾小光
	

	
	2
	加强二期装修巡查工作
	持续
	黄海勋
	

	
	3
	关注污水泵工作状态
	10月19日前
	徐清方

贾小光
	跟踪噪音问题

	
	4
	配合地暖厂家对二期地暖进行二次打压预约工作
	持续
	贾小光
	

	
	5
	对二期底商进行验收
	10月19日前
	徐清方
	

	
	6
	日常维修请修问题
	10月19日前
	贾小光
	

	
	7
	对二期业主装修进行验收
	10月19日前
	贾小光
	

	
	8
	对设备设施进行日常巡查
	10月19日前
	贾小光
	

	
	9
	对4#、8#、12#前扶手进行刷漆
	10月19日前
	贾小光
	

	
	10
	对消防栓进行月检
	10月19日前
	贾小光
	

	
	
	对员工加强工程方面知识培训
	10月19日前
	贾小光
	

	
	9
	对所有电梯进行日常巡视
	持续
	蔚永伟
	

	
	10
	做好年检的准备工作
	10月19日前
	蔚永伟
	一期

	
	11
	对电梯机房灭火器进行检查
	10月19日前
	蔚永伟
	一期

	
	12
	对二期电梯加强看管和检查
	持续
	沈晶

焦永
	

	秩

序

维

护
	1
	对小区外来人员、车辆进行控制

无出入证人员进行清场
	持续
	李东华

焦永
	

	
	2
	对二期装修车辆进行引导和管理工作
	10月19日前
	李东华

焦永
	

	
	3
	对小区装修垃圾的堆放加强控制和管理
	10月19日前
	李东华

焦永
	

	
	4
	加强夜间巡逻力度
	持续
	焦永
	二期加频次

	
	5
	对秩序维护员进行有关门岗岗位职责、形象、内务整理的培训和消防、队列、军事训练
	10月19日前
	李东华

焦永
	

	环

境
	1
	对一期卫生打扫不足之处进行整改
	10月19日前
	王国福
	

	
	2
	清洗并消杀垃圾桶
	10月19日前
	王国福
	

	
	3
	清理二期装修垃圾并及时打扫
	10月19日前
	王国福
	

	
	4
	对二期楼道卫生进行每日清理
	10月19日前
	王国福
	

	
	5
	清理绿化带内垃圾
	10月19日前
	张平
	一期

	
	6
	对绿化进行消杀
	10月19日前
	张平
	一期

	其

他
	1
	完成公司相关部门交办的工作
	10月19日前
	张平
	

	
	2
	在小区内展示社区文化活动照片
	10月19日前
	张平
	


