
日期 时间 地点 主要工作内容 参加人 责任单位

本周 西区公寓 续做学生手提电脑卡片 相关管理员 西区公寓

本周 西区公寓 续修补地面并更换瓷片 郭亚君、王展 西区公寓

本周 西区公寓 更换C座楼层电井线排 维修工 西区公寓

本周 西区公寓 催交留学生住宿费及水电费 相关管理员 西区公寓

本周 西区公寓 收集对“大运英语培训”的建议 相关管理员 西区公寓

本周 北区、旺棠公寓 收取3月份公寓水电费 办公室 北区、旺棠公寓

本周 北区、旺棠公寓 联系厂家维修、更换坏电表 维修组 北区、旺棠公寓

本周 旺棠公寓 重点清理公寓公共区域墙壁台面灰尘 清洁组 旺棠公寓

本周 北区公寓 整理检查ISO9001质量管理体系资料及各项记录迎接年审 管理部 北区公寓

当天 西区公寓 总结周末留宿情况 张泽朋 西区公寓

当天 西区公寓 检查周末维修工作完成情况 郭亚君 王展 西区公寓

当天 西区公寓 做3月份公寓巡逻检查汇总表 张泽朋 余娇琼 西区公寓

当天 西区公寓 统计学生欠交住宿费情况 戴永喆 西区公寓

当天 北区、旺棠公寓 制作本学期维修工书面考核试题 黄晶晶 北区、旺棠公寓

14：30-15：30 北区、旺棠公寓 召开管理部班长例会 管理部负责人、班长 北区、旺棠公寓

08：20-9：00 西区公寓 召开各班组领班及管理员例会 郭亚君、班组领班及管理员共6人 西区公寓

下午 西区公寓 清洗垃圾桶及员工房公共区域卫生死角 全体清洁工 西区公寓

14：30-16：00 北区会议室 对维修工进行ISO9001质量管理体系知识考核 北区、旺棠公寓全体维修人员 北区会议室

当天 北区、旺棠公寓 周末留宿登记工作 楼宇组 北区、旺棠公寓

上午 北区、旺棠公寓 周末安全检查工作 楼宇组 北区、旺棠公寓

下午 西区公寓 周末安全清洁大检查 郭亚君、宿管、维修、清洁领班、安全员 西区公寓

下午 旺棠公寓 清洗一楼大院及公寓周边卫生 清洁组 旺棠公寓

14：30-15：30 北区操场 组织公寓宿管员进行军事队列训练 张俊波、北区和旺棠公寓早班宿管员 北区操场

16:00-17:00 旺棠公寓 检查旺棠公寓公告区域地脚线墙面卫生 黄晶晶、刘洪丽、各班组长 旺棠公寓

16:00-17:00 西区公寓 公寓周末留宿登记人数汇总 谢娉然 西区公寓

19:00-23:00 西区公寓 公寓周末查房 晚班调度及机动员 西区公寓

19:00-20:00 西区公寓 周末未留宿房间拉电闸 晚班维修工及机动员 西区公寓

22:30 西区公寓 补登留宿房间送电 晚班维修工 西区公寓
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